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الْشِيِس 


اللانطياع الأول 
يستمر طويلا 


الاتنطباع الأول: 

- الانطباع الأول يدوم.. هذه كلمات متلازمة مع بعضها وصحيحة إلى حد 
كبير وخاصة عند التقدم للالتحاق بوظيفة جديدة فالمرة الأولى بصاحب العمل 
أو المسئولين هى التى يحدد قبولك لتكون ضمن ضريق العمل آم لا5: بعكس” ‏ 
التعاملات الأخرى فى حكمك على الأشخاص التى تتطلب الالتقاء بهم أكثر من 
مرة كما فى الصداقة, الزواج... الخ. 
©» كيض تجعل الانطباع الأول يدوم؟ 

لا تفكر كثيرا... هو باب واحد فقط ينبغى أن تطرقه «الإتيكيت». فهو 
المخرج الذى ينقذك فى المواقف الحرجة أو المواقف التى تتطلب قدواً من اللباقة 
فى التصرفات. وستجد انطباعك الأول يدوم... ومظهرك مع: 

د األهةاب التكانف 

- الملابس الأنيقة. 

الأظافر النظيفة. 

- الشعر اللامع. 

- عدم البهرجة فى الملابس (وارتداء الحلى للبنات والسيدات). 


النسخ الإضافية من السيرة الذاتية والمحفوظة فى ملفات. 
معرفقة عنوان وأرقام تليفونات المكان الذى يتم فيه إجراء المقابلة. 
الوصول فى الميعاد المحدد (من الأفضل أن يكون قيل الميعاد). 
معرفة أسماء الأشخاص الذين سيتم إجراء المقابلة معهم. 

الورق والقلم لتدوين أية ملاحظات هامة. 


ّْ الحقيية والأشياء المهمة فقط ( عدم حمل أشياء كثيرة ). 


» الانطباع الأول يدوم مع خمسة أشياء أخرى عند إجراء المقابلة مع 
المسكولين: 
الايتسامة. 


النظر إلى عين الشخص الذى يوجد أمامك عند التحدث. 

المصافحة بالأيدى بقوة. 

د القحية بالفنوال «كيف الحال»5 أء «كيف حالك يا سيد/ .. أو يا سيدة/...» 
- عند تقديم النفسء. يذكر الاسم بيطء ويوضوح. 


وبعد اتباع هنه القواعد الجهنمية سيكون هذا الانطباع الأول والأخير 
لصاحب العمل لا تكن ثرثارا . 
إدارة الحديت: 

هل تشعر بخجل فى إدارة حديث مع الآخرين؟ 

أم أنك لا تعرف الطريقة التى تتجاذب بها أطراف الحديث مع أشخاص لا 
تعرفهم ولا يعرفونك؟ ظ 

أظن أن كلاهما وجهان لعملة واحدة. 


رقت اتضبمت قرفارا : 


- للا تسأل الأسكلة التى تحتاج إلى الإجابة بنعم أو لا فى حوارك مع 
الآخرين. ولكن تناول الأسئلة التى تريد من خلالها رأياً أو نصيحة. 

- لا يشترط أن تتحدت طيلة الوقت. غلا مانغ أن يكون هناك فترات من 
الصمت أفضل من أن تتحدث فى أشياء تاضهة عليك بالتفكير جيدأ قبل أن 
تتحداث. 

- إحذر من كلمة «أنا» فهى صحيح كلمة صغيرة تتألف من ثلاثة حروف 
فقط. فلا تستخدمها ياستمرار عند التحدث لأنها ستصبح ثقيلة عند سماعها. 

- لا تقل أنا أعتقد ولكن ماذا تعتقد؟ فهو يعطى الشخص فرصة الاستمتاع 
بحوارك وأنك مهتم به علاوة على أنك مستمع جيد . 

- لا مائع من أن تتحدث عن نفسك أيضاً وعن آرائك فى شىء قرأته أو عن 
تجرية خضتهاء وعليك بالتوقف بعد إبداء رأيك وسؤال الطرف الآخر عن رأيه. 

- إذا أبدى من تتحاور معه رأياً لا يروق لك عليك بالإنصات فقطء ثم قم 
بتغيير مجرى الحديث لموضوع آخر. وإن لم يجد ذلك عليك بالاعتذار عن 
الحديث معه مبديا أى عذر للانصراف إذا كنت لا تستطيع البقاء فى حالة 
سكوت أى أنك ستنفعل فيما يبديه من آراء. 
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اتيكت التعامل مع الآخرين 


كيمية التعامل مع الآخرين: 

إذا فكرنا فى العلاقات الانسانية التى تريط الناس بيبعصهم اليعض سنتحجحد 
فكيف حينئذ تحقق السعادة لنفسك فى تعاملك مع الآخرين وإصدار أحكامك 
عليهم؟ 

لآبد :من أ على آتك بهنده الصتفات لكى:تمتظيخ الكفامل مع أى به خسن : 
كأنت هقط الدى يوسعك تحقيق ميزان السعادة والرخاء: 

- أولها الموضوعية: 
الآخرين ل”ك. ويقصد هنا «التنقد الإيجابى» ليس القائم علن المصالح الشخصية. 

ثانيها المرونة: 

المرونة والحياد وعدم الانحياز هى كلمات مرادفقة ليعضها البعض تظهر هذه 
المرادفقات يوصوح فى تعاملاتنا علاقاتنا فى محيط الأسرة والعمل ويكون 
الانحياز مطلوباً وحاجة ملحة فى الحق وإتجاز الأعمال وأداؤهاء أو لموضوع 
عقدما تكو إنسانيافه اككر سن سابياته: 


ثالثها التواضع: 

اعرف حدود قدراتك وإمكاناتك, لا تغفتر ولا تتعالى على من هم حولك 
واجعل الكلمة الطيبة دائماً ضمن قاموسك اللغوى الذى تستخدم مصطلحاته فى 
حوارك مع الأخرين. 

رابعها الصير والمثابرة: 

وان طناك افلس تسا ررقف باتسانغات ساياكه بارسجلى بالصميل. 
والمثايرة والمحاولة فى كل مرة تفشل فيها عند التعامل معهم حتى يتغيروا 
وتكيفهم حسبما تريد لكى تصل إلى نتيجة ترضيك. ظ 

خامسها سعة الأفق: 

لا تتعصب لرأيك بل كن على استعداد لتغييره أو التخلى عنه إذا دعت 
الحاجة لذلك. لا تقبل أى شىء على أنه نتيجة نهائية وحتمية بل قابلة للمنافشة 
والتغيير. تعلم كيف تعارض وكيف تؤّيد كل حسب الموقف. 

سادسها العقلانية: ظ 

عدم الخضوع للمشاعر الذاتية: لابد وأن يكون هناك تفسيرات وأعذار., 
مقبولة لكل فعل يقوم به الإنسان تجاه غيره. < 

فسعادتك المنشودة لا تكمن فى الجفاء والكراهية وإنما فى العطاء والحب 
للآخرين بلا حدود .!! 
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اتيكيت الجمال 


تتعرض الكثير من السيدات إلى «اللخبطة» فى مساحيق التجميل وخاصة 
اتحفن الشتاة:؛ التروع» عن اول الطفاع ومين كن قلق رقن مركن ان ذلك عقي 
مظهرها المتأنق الذى تحرص عليه عندما تكون فى مكان عام أمام الآأخرين... 
هل يكون الحل فقط عند الذهاب إلى الحمام...!! لا تقلقى أو تحتارى فبوسعك 
معالجة الموقف وأنت على مائدة الطعام وبشكل فورى... ولكن فى حدود . 

- فهذه هى القاعدة المتبيعة عند التعرض لهذا الموقف. أى أنه من الإتيكيت 
فمل الكاتن: 

١‏ - يمكنك وضع أحمر الشفاه أو القليل من البودرة على وجهك وأنت 
جالسة على المائكدة بعد الانتهاء من الطعام. 

؟ - لكن غير مسموح النظر فى المرآة لأى فترة من الزمن وخاصه إذا طالت 
لأئة سلوك سني : 

“" - غير مسموح بتمشيط الشعر وأنت على الماكدة أو فى أى مكان عام آخرء 
أو التعامل معه بأى شكل من الأشكال عندما يقدم لك الطعام سواء رجل أو 
سيدة حتى لا يتساقط فى الطعام.. 
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اتيكيت المائدة 


إتيكيت الطعام والماتل ه: 

هنا الأمر يختلف تماماً عن إعداد المائدة أو تناول الأطعمة المختلفة. وهى 
تساؤلات بسيطة لكنها ضمن قواعد فن الإتيكيت الرئيسية. 

هل طلب منك فى إحدى المرات تمرير المملحة... هل من المسموح أن تطلب 
أنت شىء غير موجود على المائدة من المضيف أو المضيفقة... هل من اللائق أن 

هده الأسئلة لا تقل فى أهميتها عن كيفية ترتيب أدوات المائدة يحيث تصيح 
ماكدتك أنيقة... أو عن كيفية تناول الأطعمة فينيغى أن تحرص على أن تكون 
تصرفاتك جذابة مثل شكل مائدتك وأطعمتك. 
عتدما يطلب منك أحد تمرير المملحك: 
الفلف ماذا عنه؟ لا توجد قواعد بعيتها تحكم التصرف فى هذا الموقفشف لكن 
عليك الاكتفاء بتمرير الملح. 
- عندما تطلب شيئًا غير موجود على الماكده: 

مثل الكاتشب أو المستردة. لا توجد مشكلة فى طلبهما ولفت نظر المضيفة 
بكل تأدب لهما لكن من غير المسموح على الإطلاق أن تطلب أطباقاً أو أصنافاً 
من الطعام غير موحجودة وإنما أشياء بسيطة فضقط. 
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- عندما تتبقى اللأطعمة: 

وهذا ينطبق فقط إذا كنت مدعوا إلى تناول الطعام فى مكان عام وليس فى 
منزل صديق. ويحوز أن تأخد ما تيقى من أطعمة فى حالة رغبتك فى ذلك 
والحالة الثائية إذا كانت كمية الطعام كبيرة ولا تستطيع الانتهاء منها فى المطعم. 


- رخقض. 
مالا ترغب فيه من الطعام: 


١‏ بين الأصدقاء: 

أ لا مانع من الرخض بتأدب وليس لزاماً عليك أن تبدى أسباب عدم 
القليل من الأصناف المختلفة حتى لا تشعر بما لا ترغب فيه أو لا تستحسنه. 
أسياب مرضية أخرى بدون لفت أنظار جميع الحاضرين إليك. عليك بالهمس 
فى أذن المضيفة. 
” - فى مطعم خارجى: 

والذى يقدم لك الطعام هنا الجرسون (النادل) شخص غريب عليك فسيكون. 
التصرف بالرخض أسهل بكثير من الأصدقاء ويكون بتأدب بالغ أيضاً. 


" - البوفيه المفتوح: 
أسهل بكثير من الأصدقاء والمطعم حيث تناح لك حرية الاختيار بدون تد خل 
من أحد. 
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اتيكيت استخدام 
الشوكة والسكين 


إتيكيت استخدام السكين والشوكة: 

هناك قواعد خاصة للاعداد المائدة قيل تقديم الطعام بوصح أدواتها فى 
أماكنها الصحيحة أطباق.. ملاعق.. شوك .. سكاكين .. خوط الماكدة.. أكواب.. 
لكن هل تعرف كيف تستخدم هذه الأدوات وما هى قواعد الإتيكيت الخاصة بها؟ 

إتيكيت إستخدام السكين والشوكة: 
١-الطريقةالأولى:‏ ظ 

طريقة الزجزاج مع الشوكة (2185228): هذه أفضل الطرق ومعناها هو أن 
تنقل الشوكة من اليد اليسرى بعد التقطيع إلى اليد اليمنى لتتاول الطعام بها. 

- توضع السكين على الطيق بعد التقطيع. 
؟_الطريقة الثانية: 

يعد تقطيع الطعام لا تنقل الشوكة إلى اليد اليمنى وتترك فى اليد اليسرى 
(سطحها المستوى للداخل). 

 *‏ قد تستخدم السكين كمساعد للشوكة لتسهيل التقاط الطعام؛ وفى هذه 
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الحالة يتم الإمساك يها باليد اليسرى بنفس الطريقة التى تمسك بها فى اليد 
عند تقطيع الطعام ويدفع بأعلى حافة نصلها الطعام للشوكة. 

غ. عندما يتم الانتهاء من الطبق الرئيسى توضع الشوكة والسكين بجانب ' 
بعضهما البعض على الطبق على شكل زاوية مائلة من أعلى اليسار حتى اليمين 
أسفل على أن تمتد مقابضهما خارج حدود الطبق قليلاً . 

6 توضع ملعقة الحلوى أو الشوكة بنتفس الطريقة,. أما إذا كانت الحلوى: 
مقدمة فى طبق عميق لا تترك مطلقاً الشوكة أو الملعقة بداخله وإتما على الطبق 
المسطح الذى يقدم عليه الطبق العميق ولا يجوز عمل ذلك إلا إذا كان هذا 
الطبق مسطح وواسع ففى هذه الحالة لك مطلق الحرية. 
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اتيكيت التعارف 


ه تقديم الأشخاص: 
هل توجد قواعد لتقديم الأشخاص وخاصة إذا كان التعارف يتم لأول مرة؟ 
ستكون الإجابة بالطبع أجل. وهى قاعدة بسيطة لا تحتاج إلى ممارسة أو تعلم. 
لأننا تمارسها تلقائيا فى جميع أنماط التعاملات سواء فى العمل أو فى 
المنزل. أو حتى فى النادى والتى تتلخص فى إحدى الطريقتين: 


١‏ إما أن تتولى أنت تقديم الطرفين لبعضهما البعض: «السيد/ السيدة... 
أود أن أقدم لك السيد/ السيدة»... 


٠'-_أوأن‏ يتبادلا بأآنفسهم ذكر الاسماء عند التعارف مع ذكر طبيعة الوظيفة 
التى يقوم بها كل شخص . 

وبالإضافة إلى هذه القاعدة العامة. توجد ثلاث قواعد أخرى إضافية: 

١‏ يقدم الرجل دائماً للسيدة. ظ 

* - يقدم الشخص الأصغر سنا للشخص الأكبر ستأ. 

> يقدم الشخص الأقل فى الأهمية للشخص الأكثر فى الأهمية. وهذه 
القاعدة معقدة للغاية لانها تصادفك فى بعض الأحيان عدم معرفة الشخص 
الأكثر فى الأهمية. ظ 

؛ ‏ لا تقدم الأشخاص ياسمهم الأول ضقط ولكن يجب ذكر الاسم كاملاً. 

0 _ لا تستخدم صيغة الأمر فى تقديم الأشخاص لبعضهم البعض مثل أن 
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تقول: «سيك ... عليك بمصافحة السيد ... «أو» سريك ... عليك بمقايلة السبيد...» 
وللابد من استخدام الكلمات التأديبية عند طلب أى شىء مثل: من خضلكء أودء 
لو سمحت ... الخ. 


5 _ لا تستخدم كلمة «صديقفقى» عند تقديم أحد أصدفقائك لمث خص آخر 


حتى لا تجرح شعوره حيث أنه لا يعد بذلك صديقا لك وتشعره بالغرية. 


بات عغندها وى إجراء التعارف مع شخص لا تطلب منه أن يعرف نفسه أولا 


كقولك: 
ما اسمك؟ ولكن إبدأ أنت أولاً بتقديم نفسك وذكر اسمك. 


4 - عند تقديم شخص لآخر أو لعدة أشخاص لا تكرر الأسماء عدة مرات 
وإئما اكتفى بذكر اسم كل شخص مرة واحدة فقط للجميع. 


4 لا تقدم الزوجة أو الزوج بأسمائتهم ومن المحبن أن تتم الإشارة إليهما 
على النحو التالى فقط: «زوجتى» أو «زوجى» يدون ذكر الأسماء. 


٠‏ ويحجحب ألا يفوتك يعلد الانتهاء من تصعديم الأشخاص أن تمقول «تشرفنأا» 
أو تأعلة وسيات : 
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انيكيت اتسكاب 
الأطعمةالختلمة 


إتيكيت انسكاب اللأطعمة والسوائل: 

- الطفل ليس وحده هو الذى يسكب الماء أو الطعام. فأنت أيضاً. تتعرض 
لهذه المواقف عندما يتم دعوتك لتناول العشاء أو الفداء فى مطعم فاخر أو فى 
منزل أحد الأصدقاء. 
الذدى سكية بنفسهة عن عمد! ظ ٠‏ 
إتيكيت اتنسكاب الأطعمة: 

اتسكاب الأطعمة اللزحة أو الجامدة مثل: الجيلى. الحخضروات. الأرز أو 
المكرونة... وغيرها من أنواع الأطعمة الأخرى يمكنك استخدام حافة السكين أو, 
الملعهقة فى تنظيف ملايسك التى وفعت عليها وفع الطعام أو المسكوب بشرط أن ش 
الموطة الخاصة بك بقليل من الماء من الكأس الموضوع أمامك وحاول تنظيفها 
كحل مؤفت حتى عودتك للمنزل وتتظيفها حيدا مع تعديم الاعتذار للمضيف/ 
حدث مما يسبب إحراجاً للزائر. 
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إتيكيت اتسكاب السوائل واماء: 

وإذا سكبت ماء أو أى نوع من أنواع السوائل وليكن حساءء. عصيرء شاى أو 
قهوة. عليك بلفت نظر النادل (الجرسون) وبهدوء شديد بدون لفت أنظار 
الآخرين لك لإحضار فوطة لتغطية المكان المسكوب عليه السائل ولامتصاصه فى 
نفس الوقت هذا بالنسية للعشاء أو الغذاء الرسمىء أما غير الرسمى وفى عدم 
وجود خادم يقوم بالمساعدة عليك بطلب قطعة من القماش أو الإسفنج من 
المضيف لامتصاص السائل كما عليك بمساعدة المضيفة فى عملية تنظيف 
ملابسك بالطريقة المتوفرة حتى العودة إلى المنزل. 


© 2 5ه 
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اتيكيت يعايا 
الطعام من اللأسئان 


كيف تتعامل مع يقايا الأطعمة فيما بين أسثاتنك؟ 

كيف اهلمع يقانا الأطعمة التى تتخلل أسنانك وتسيب لك ألما كبيراً؟ 

أعرف أن الإجابة ستكون هكذا بالطبع لكن ما .تجهله هو القاعدة الخاصة 
بالإتيكيت التى تحكم استخدام خلة الأسنان أو استخراج بقايا الطعام. 
إتيكيت استخراج بقايا اللأطعمة من الأستان: 

غير مسموح لك بأن تستخدم أصابعك أو خلة الأسنان فى استخراج بقايا 
الطعام وأنت على المائدة وعليك بالانتظار حتى تترك المائدة وتنتهى من طعامك. 
وإذا كنت لا تستطيع الانتظار لأن أسنانك تؤلمك بشدة عليك بالاستئكذان والذهاب 
حالة الضرورة فمقط). 


56 3525 
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اتيكيت تناول اللأطعمة المختلطة 


إتيكيت تناول الطعام: 


كيف تأكل أو تحتاول الأطعمة المختلفة بواسطة أدوات الماكد2... 


آخر ما هى قواعد الإتيكيت فى استخدام الماكدة مع الأطعمة المختلفة؟ 
إتيكيت تتاول اللأطعمة المختلصك: 

الحلوى. 

الحسياء. 

الزيد والخيز. 

المشرويات الساخنة. 

- الملح ومملحة الطعام. 

السلطة. 

نالسرا 

د الخلاظس: 

دشنن الكنات:. 


المكرونة الإسباجيتى. 
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اتلحلوى: 

- قد تؤكل الحلوى بالملعقة أو الشوكة أو كليهما سوياً: 
بالسكين والشوكة. [ 

- الفاكهة المجففة: (التى لا تحتوى على عصائر) مثل التفاح تقطع ثم تؤكل 
باليد (الأصابع).. المزيد عن ضوائد التفاح. 

الآيس كريم: يتم تناوله بالملعقة أما إذا كان به كيك يمكن أن يؤكل بالملعقة 
أو “اللفقة و الكو كة نويا : 

- الكيك: يؤكل بالشوكة. 

أية أنواع أخرى من الحلوى: لا يمكن تناولها باليد لابد من استخدام. 
الشوكة وإن كانت هناك ضرورة يمكن استخدام الملعقة والسكين أيضاً. 
العحساء: 
والنوع الآخر الغليظ القوام الذى يحتوى على الإضافات وكليهما يقدم إما فى 
كوب به مقبض أو مقبضين أو طبق مسطح. 
مباشرة من الكوب بعد هدوء الحساء أو أن تستكمل استخدام الملعقة فى شريه 
حسيما تفضل . 

د يقكم الحستاء العادئ احيائاً فى طبق الحشناء السطهة: وعقرما توشف: 
الكمية على الانتهاء عليك بإمالة الطبق قليلاً حتى لا تتحدث الملعقة صوتاً عند 
وإنما بالملعقة). ويتم إمالته بإمساك طرف الطبق القريب منك لكن فى اتجاه 
بعيدا عنك حتى لا يتسكب الحساء عليك. 


22 


- ينبغى أن يقدم الكوب أو الطبق المسطح على طبق آخرء وعند الانتهاء من 
كوف العسباء :تكرت الليقة على هذا الطدى :سو الة ابعشو ام الكو وعلى 
الطبق المسطح فى حالة استخدامة. 
- الزيد والخيز: 

- يقطع الخبز باليد (قطعة صغيرة ليس بالضرورة أن تكون فى حجم 
القتضمة الواحدة للقم) كم توضيع هذه القطية على .طرف طبق الزيك كم تستخدم 
سكين الزيد أو أى سكين آخر متاح لوضع الزيد على قطعة الخبز بكمية تناسب' 
قضمة أو قضمتينء: وعند وضع السكين فى الزيد ينبغى مراعاة عدم نزول فتات 
الخبز فيها. ظ 

دافا إذاعان كيز التوست :عو الستكده فى تناول الريك والذى عكون الن طن 
لطعم لوس من الاشكيك وان ىناه اتتمال شيريينة غير الكوييدة: على عت تند 
ثم تدهنها بالزيد باليد الأخرى الخالية (أى فى الهواء). 
-اللشرويات الساخدتك: 

١-الكوب‏ الخرزفى: 

إذا قدمت القهوة أو الشاى فى كوب خزفى (مج):؛ فهناك مشكلة ستواجهك 
أن مبكظيع اللعقة يكن تقليي السك أو كيين الشائ الووقي. لاا خرف اللعقة. 
داخل الكوب والحل يعتمد على مفروشات المائدة من فوط أو غطائها فإذا كان 
ورقياً أو بلاستيك فلا توجد مشكلة يمكنك لعق الملعقة جيداً بشفتيك ووضعها 
بساشة الكؤنيدعتى اللاكدة فجاكدرة ‏ آما إذا كان الغطاء مسيحيا لأند وآن توضع 
الملعقة على طرف طيق الزيد أو الطبق الرئكيسى (الناحية العميقة منها فى 
موزاجهة الطلرق ) وسقيطيع] على الناندة: 

كيس الشاى الورقى يعد الضغط عليه يواسطة الملعقة على أحد جوانب 
الكوب لإخراج باقى المشروب منهء. يوضع على طبق الزبد أو الطيق الرئكيسى 
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ويجوز طلب طيق إضافية لوضعه عليه. 

- أما إذا قدم المشروب فى فنجان بطبق توضع الملعقة وكيس الشاى الورقى 
بجانب الفنجان على الطبق. 

عند انسكاب قليل من المشروب على طيق الفنجان من الأفضل استيداله 
بطبق آخرء وإذا لم يتوفر ذلك يمكنك إعادة الكمية المنسكبة للفنجان مرة أخرى 
ثم يجفف الطبق وأسفل الفنجان يمنديل ورقى. . 

المشروبات شديدة السخونة لا تحاول ارتشافها بالملعقة أو الفنجان محدثاً 
؟"-الشاى أو القهوة المثلجك: 

- من الأفضل أن يقدما فى كوب زجاجى يوضع على طبقء أى سيتم وضع 
الملعقة على هذا الطبق وإذا لم يتسن وجوده تتبع نفس الطريقة المذكورة مع 
المشروبات الساخنة التى تقدم فى كوب خزفى. ئ 
الملح ومملحة المائده: 

وهذا بالنسية لمملحة الماكتدة بدون غطاء (المفتوحة). يستخدم طرف سكين 
الطعام فى الملح مثل اللحوم عليك بوضع القليل على جانب طبق الزبد أو أى 
طبق أمامك ولا تضع الطعام فى المملحة. ٠‏ 

لا تمد يدك عبر المائكدة أو فوق الطعام للحصول على زجاجة الملح لكن 
اطلبه من الشخص الذى يستخدمها أولاً وإن كانت بجانيك فحركها بواسطة. 
الأافقة دكن تصق لطن الف ظ 


لاا تضع ملحا على الطعام إلا يعد تدوقه وليس كيل ذلك. 
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السلطةك: 

- الأوراق الكبيرة للخضروات مثل الخس تقطع إلى أجزاء صغيرة بالشوكة . 
والسكين.. ش 

وأى قطع كبيرة غير أوراق الخضراوات يمكنك تقطيعها حسيما يروق لك. 

إذا تم تقديمها فى أحجام صغيرة حينئذد يسهل تتاولها ولا توجد مشكلة 
هن :ديل على القتوسة الخافية بوالنتانة بالحيدد ,علق ان قم ساولها بالشوعة: 
اذا :قيسق قبل الوق الركسين أو اسه البحكىء شوكة الساكلة الصغيرة؛ إعا ]ذا 
قدمت مع الطيق الركيسى تستخدم شوكة الطبق الرئكيسى. وتأاخن الكمية 
المناسبة عن طريق ملعقة كبيرة مخصصة لذلك. 
الميكرا: 

إذا لم تقطع البيتزا وتقدم لك على هيئة شرائح فم أنت بتقطيعها إل 
شرائح متساوية بالسكين. وعندما تكون ساختة يتم تناولها بالشوكة والسكين: 
ومن المقبول أيضا أن تمسك على شريحة وتتناولها بيدك (يدون الشوكة 
والسكينة). 
البطاطس يجميع أتنواعها: 
أو أن تأخن الكمية المناسية المقدمة أمامك على الماكدة بواسطة الشوكة ثم تقطع 
إلى أجزاء صغيرة وتأكلها باستخدام الشوكة. 

التعتلاطس التشنبؤؤة (الظيية)#وفقك نشد العسية التاسية بواسطة 
الشوكة الكبيرة المقدمة معها ثم توضع فى الطيق وتقطع إلى أجزاء صعغيرة مع ٠‏ 
إضافة التوابل لها .. المزيد من أنواع التوابل. 
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شيش الكباب: 

إمسك الخلة المثبت عليها الكباب بيدء. واستخدام الشوكة باليد الأخرى 
لإنزال قطع الكباب إلى الطبق عن طريق الضغط على القطع من أعلى ويعد أن 
يتم الانتهاء من ذلك. ضع الكباب فى جانب واحد من الطبق ويتم تقطيع كل 
قطعة عند تناولها بالسكين والشوكة.. 
-المكرونة الإسبياجنى: 

تبدو صعبة فى تناولهاء لكنه على العكس تماماً ويتم ذلك عن طريق الشوكة 
لا يتم الإكثار فى نفس الوقت من الكميةء توضع الشوكة فى المكرونة ثم حاول 
لف المكرونة حول الشوكة؛ كما أنه من المقبول أيضاً استخدام الشوكة فى تقطيع ‏ 
شرائط المكرونة إلى أجزاء معتدلة يستطيع الشخص تناولها بدون أية مشاكل أو 
صعوبات. تستخدم ملعقة الماكدة الصغيرة فى تقديم أنواع الصلصة المختلفة 
الخاضة بالمكرونة. 
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انيكيت عشاء العمل 


عشاء العمل: 

إذا كان تتاول الغتاء مع رئيس العمل أو مع أحد العملاء المهمين هو توطيد 
لعلاقات العمل والعلاقات الاجتماعية فى الوقت ذاته.. 

كدعوة عشاء العمل تعطى المزيد من الخصوصية والاهتمام لهذا العميل وقد 
الرغم من مناقشة يعض أمور العمل أثثتاته. 
»الاعداد لعشاء العمل: 

هناك يعض الخطوات الأسناشئة التى ينيغى اتباعها لنجاح اجتماعات العمل 
فى أى مكان حتى ولو على مائكدة اام بكر فإذا كنت ا المضيفة 2 
000 

اختر المكان الذى يه إضاءة مناسية وهادئ لإدارة مناقشة ناجحة وبمجرد أن 
تجد مكانا بمثل هذه المواصفات احرص عليه دائماً بعقد مناقشات العمل هناك. 
فى اختيار الأطباق الملائمة والخدمة الممتازة. يتم الحجز مسبقاً قبل الذهاب مع 
العميل/ العملاء ويكون باسمك أو ياسيم شركتك . 
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توفيت الوصول: 

لابد من انتظار العميل أو العملاء فى ردهة المطعم أو المكان الملخصص ' 
للانتظار ولا يكون ذلك على الماكدة إلا إذا كانت هناك ترتيبات أخرى. أما عن 
طول المدة لانتظارك فى حالة تأخر المدعوين توجد العديد من الآراء فالبمعض 
يحددها ب ١6‏ دقيقة والبعض الآخر يعطى فترة سماح أطول بخمس دفائق ٠١‏ 
دقيقة وبعدها إما أن تقرر المغادرة أو بطلب الطعام لنفسك.. لأن الوقت من ذهب. 


الشراب إلا عند مجىء المدعوين بأكملهم ياستثتاء الماء. 
ه الجلوسى: 

ترتيب أماكن الجلوس يتم على النحو التالى: 

-١‏ فى حالة وجود النادل: 


المائدة 


النادل الضيهف المضيهف 
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"-فى حاثلة عدم وجود التادل: 


المائدة 


* إذا كثت اللضيف: عليك بإعطاء الضيف ال مكان الأفضل فى 
الرويبك: 
أ-إذاكان يوجد ضيمًا واحد|. 


المائدة 


2 23 حسب المكان الأفضل فى الرؤية. 
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ب - إذا كان هناك أكثر من واحد (اخنان): 


الضيف الأكبر 
يجلس الضيف الأصغر إلى يسارك إذا 
كنت تأكل باليد اليمنى والعكس صحيح. 
المضيف 
الضيف الأكبر والأصغر فى المركز الوظيفى. 
-إذا كان هناك أكثر من ضيطين يتيع التالى فى أماكن ا لجلوس: 


أ_المائدةالمسنديرة: 
3 
>3 3 
> . 
3 2 
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ع2 620 


فالمحنيف داتميا هو الذئ نوه طريقة اللجلوسن :ويرقين اليا الغتيو فى 
تعكس مدى تحملك للمسؤولية. إذا أردت ترك المقعد أو الرجوع إليه يحم ذلك من 
الجانب الأيمن لمقعدك. أما عن الحقيية فتكون بجانب قدمك وبعيدا عن حركة 
ه ترتيب أدوات المائد3: 

- مائدة العشاء الرسمى تكون مليئّة بالعديد من الأدوات التى قد توّدى إلى 


المائدة 


١‏ -الفوطة (إلى اليسار من الشوك). 
د شوكة السمك (أول شوكة من اليسار للخارج). 
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؟ ‏ شوكة الطبق الرئكيسى (تلى شوكة السمك وفى المنتصف بين شوكة 
السمك والسلطة). 
- شوكة السلطة (بجانب الطبق الركيسى). 
طبق الحساء (فوق الطبق الرئيسى) 0‏ - 
1 طبق الوجبة الرئيسية (فى المنتصف أمام الشخص الجالس). 
- سكين الطبق الركيسى (بجانب الطبق الركيسى مباشرة). 
4 - سكين السمك (فى المنتصف بين السكين الأساسى وملعقة ة الحساء). 
4 ملعقة الحساء (إلى اليمين من سكين السمك). 
طبق الخبز والزيد (أمام الفوطة إلى اليساز). 
سكين الزيد (فوق طبق الزيد). 
١‏ ملعقة الحلو وشوكة الكيك (أمام الطبق الركيسى الملعقة للخارج 
والشوكة للداخل). 
١‏ كأس الماء ملعقة الحساء والسكاكين). 
» ويما أنه من غير العملى اصطحاب هذه الصورة معك فى كل عشاء عليك 
بتذكر النصائح التالية والتى ستجدها مفيدة للغاية: 
و “الفدم قن تناول طعامك بالأدوات التى توجد فى الخارج أولا ثم للداخل. 
لإعداد المائدة وحفظ ترتيب أدواتهاء فستجد أن كلمة يسار «1©56» باللغة 
الإنجليزية تتكون من أربعة حروف مثل كلمة شوكة «ع1:ة1"01» فلتقع تعلق اليسار 
لتواخقهما فى نفس عدد الأحرف, أمااليمين «14ع141» فهى مكونة من خمسة 


أحرف مثل السكين والملعقة 7م5876 فلتقع على نفس الجائنب.. وهذده قاعدة 
لن تنساها مطلقاً١١.‏ 


تت الفوطة. وضع الموطة على الحجر (المخذدين) يبمحرد الجلوس وفردها 
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كلية أما إذا كانت كبيرة عليك يثتيها من المنتتصف وعلى الضيوف الانتظار حتى 
روية المضيهف عمل ذلك لليدء بعده. 


هه طلب الطعام: 


كل شىء جاهز الآن الماكدة والضيوفء فالخطوة التى تلى ذلك هو طلب: 


الطعام الذى وجهت الدعوة من أجل تناوله... هل توجد فواعد إرشادية تتيع عند 
طلب الطعاءم؟ ما الذى لا ينبغى طلبه؟5 وهل تختلف نوعية الطعام عن كونك 
00 وليس فشري ف 6 

أسلم شىء لعدم الوقوع فى حيرة لأنه من الممكن أن يكون المطعم الذى وقع 
اختيارك عليه لا يقدم الأصناف التى تحبها وترغب فيهاء هو زيارة المطعم قبل 
وضوة العقار اللونكتبيا و عن القاكعة: وانشقاريها مروق لقدهى الذوق والكين امهنا 

والمرحلة التالية فى طلب الطعام وأنت جالس الآن مع الضيوف على المائدة 
سمواء أكانت مستد برة أو مستطيلة أو مريعة.. اترك للضيوقف حرية الاختيار أولا 


من خلال إلقاء نظرة سريعة على أسعار الأطباق وتقدير الاقتراحات غير 


الصريحة كقولك «طبق... يتقن صنعه هنا» لإعطائهم راحة فى الاختيار. 

وهناك ضرورة أخرى ينيغى أخذها فى الاعتيار بطلب الطعام السهل فى 
التناول» فالسيمك والدجاج والمكرونة ليس صمن قائكمة المختارات. «ركم الأطعمة» 
ضرورىء فالكميات الكبيرة أمامك تعطى إيحاء بأنك جشع كما سيمتلأ فمك 
بالطعام لفترة أطول مما يمئعك من متناقشةهة أمور العمل وستفشل قن المقايلة. 
هالحديتث على مائدة الطعام: 

ليس الهدف من دعوة العشاء هو الطعام والأكل وإنما مناقشة أمور العمل. 
وتذكر دائماً أنك فى هذا المكان من أجل غرض ما وليس لأنك الصحبة الوحيدة 
المتاحة أمام المدعوين لتتناول الطعام معه. 
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من الأفضل أن يكون الحديث قصيراً وعلى فترات وليس من المحبذ تركيز 
المناقشة مرة واحدة وإذا اضطررت لذلك يؤجل الحديث يعب الانتهاء من تناول 
الطيق الركيسيي: 

وإذا كان ضيفك يريد اختبارك بمعرفة الجوانب الأخرى فى شخصيتك فلا 
تمائع وسيظهر ذلك من خلال إدارة النقاش فى جوانب بعيدة عن العمل مثل 
الرياضة أو مجريات الحياة من حولك. 

عند التعرض لمقاطعة الحديث كيف تحرص على مداومته مثل قدوم 
الجرسون؟! يتم من خلال استخدام الإيماءات التى تدل على متابعة الموضوع. أما 
إذا أردت مقاطعته للاستئذان لدخول دورة المياه فعليك بعمل ذلك ياهتمام من 
خلال الأتصال العيد: 


ولايد وأن تتصف المحادثة بالحياد التام مع تجئب المجامللات لأنها قد يفهم 
منها العكس. 
وا كدي العام 

من الممسموح فقط أن يلامس رسغفى يديك المائدة قيل تعديم الوحية وأثتاء 

- من المقبول الاستناد على المائدة بكوعيك بين تقديم كل طبق والآخر وعند 
نهاية الوجبة. 


- البدء فى تناول الطبق بمجرد تقديمه وهو ساخن. أما إذا كان بارداً عليك 
بالانتظار حتى تقديم الأطباق للآخرين. 

الكريمر والسكر: إذا استخدمت عبوة الكريمر عليك بوضعها فى الطبق 
الأقدفة هلوها اها :المعر فولن على الشدعان. 

الكيق:والزيك :هو أو شنء وطح علن اعد ة الحلفام :فاك كانت رلثة البشية 
اناف غايات رتحيلها وتفرئرها الجن ادن محلقى على يفوتك كه كترود . 
عنها كم نال عطتسن الدى مجان على ردنا رلقء 
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عتدما تستخدم الزيد مع الخبيز لا تدهن شريحة الخيز كلها مرة واحدة. 
لكن قطعها إلى أجزاء صغيرة وتدهن كل قطعة قبل تناولها مباشرة وقبل 
استخدام الزيد لايد من وضع الطبق المخصص له أولا وفيه القطعة التى ستأكلها 
ويمجرد الانتهاء يتم إرجاعه إلى مكانه المخصص على المائكدة وتترك السكين 
(سكين الزبد) فى وضع أفقى على الطبق. لا تحاول نثر فتات الخيز أمامك وإذا 
أردت المزيد منه عليك يطلب ذلك من المضيفء. لا تحاول أخذن آخر قطعة أو 
تحتيفيى إن جغلنتت الاتتفزان حص اسمصان اللزكت ممه ْ 

الحساء: لا تتناول الحساء وهو ساخن ومن الأفضل التحدث مع الآأخرين 
حتى يهداً قليلا خلا تحاول «النفخ فيه أبدا» أو أن تضع ثلجا فيهء لا تضف الملح 
إليه قبل التذوق لأنه يعطى انطباعاً بالمذاق غير اللذين . 

وعن طريقة احتسائه توضع الملعقة فى الطبق وملئها يتحريكها فى الاتجاه 
المضاد لك ثم رفعها وتقريبها من فمك ثم ارتشفها بهدوء ولا تضع كل الملعقة فى 
فمك. 
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تصائح متتوعه 
أثناء تثاول الوجية 


عتدصما تقطع بالسكين له يكون ذلك فى شكل «الدذهاب والاياب» أى 
تحريكها للأمام ثم للخلف. 

لا تقطع الطعام بأكمله ثم تتناوله. قطع ما ستأكله فقط.. قطعة واحدة ثم 
تناولها ثم القطعة الأخرى وهكذا. 

توه تحرف اليهية لكومن هاه اقرف السكين :و الشوكة فى شكل نفو 0 
على الطبق وعند الانتهاء من تناول الوجبة يتركا جنبأ إلى جنب فى فى منتصف 
الحليوب 

- تمرير الطعام على المائدة يتم من اليسار إلى اليمين. 

خوك الفوظة هلي الكعرييى الى 'تتدلاين: عليدة إذا اسيخاذقت خنلال قاول 
الوجبة. أما عند الانتهاء توضع على المائدة الى اليمين من الطبق الذى تناول فيه 
الحديث أثناء تثاول الطعام: 
من الطعام وبالرد على أى سؤال يوجه إليك بين كل قضمة والأخرى. إذا كان 
الضيف بطىء فى تناول الطعام عليك بالإطالة فى الموضوع. أما إذا كنت أنت 
البطىء اسآل سوؤالاً يحتاج إلى التفكير للرد عليه. 
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البوفيه المصنو ح: 

البوفيه له تحديات من نوع آخر... حاول أن تطلب من القائمة بقدر الإمكان 
أما إذا لجأ الضيوف إلى البوفيه فعليك بالإذعان والاستسلام لذلك..! لا تملا 
الطبق عن آخره.. اختر الأطعمة السهلة فى تناولها.. ابتعد عن الزيتون والدجاج 
واجعلهم اختيارك فى يوم آخر.. لا تدهب لملء الطيق مرة أخرى كمرة واحدة تكفى . 

«» أنواع الأطعمة التى يتم تناولها باليد: 

من المحيث اختيار الأطعمة التى تؤكل بأدوات المائدة. 
عدم تدوف الطعام: 

إذا تم إعداد الطعام تقاف كعيس انذية أووقم متكي حييذ ا 9 اتحناول: إفازة 
الارتباك على المائكدة يمناداة النادل لأخن الطبق وإعادة آخر مكانه.. وفى البديل 
تناول أي شىء آخر يوجحد على المائدة ترغعب فيه فليس من المهم امتلاء اليطن, 
القضمة بلسانك حتى الشوكة. ٠‏ 
أشياء فى الطعام: 

إذا أخنذت قضمة أو أكثر من طعامك ومعوجئت يوحود كائنات حية تشاركك 
فى هذا الطعام لا مانع إذا كانوا بشراً مثلك!! أما إذا كانت حشرات فلابد من 
الاحتجاج.. ليس عليها ولكن على الجرسون بأسلوب لذيذ . فإذا كنت فى البداية 
انسكاب الطعام: 
إذا كان للغير.. وباتياع التصرف السريع من تنظيف الملابس بالفوطة أو مناداة 
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الجرسون مع الاعتذار. 

وفى حالة وجود بقايا طعام على ذقنك عليك بمسحه بيالفوطة بريت خفيف 
عليها دون مسح الوجه بأكمله. 
ترك المائدة أو الاستتدان: 

الاستكذان لضبط الهيئة والشكل أثناء تناول الطعام غير مسموح بهء أما فى, 
حالة (الفواق) الزغطة أو رشح الأنف فلابد من الاستئذان بترك الفوطة على 
يسار الطبق ووضع الأدوات على الجانب الأيمن من الطبق واتجاه سنون الشوكة 
لأعلى ومقعتئن ذللف أخلف متككوة: الاستكفال وتحردان. 
استخدام التليطون الخلوى (اللحمول ): 

- كقاعدة عامة غير مسموح باستخدامه أثتاء تناول عشاء العملء» فينيغى 
غلقه أو استبدال ذلك بتشغيل خاصية الاهتزازات الترددية. 

- لا تحاول التأكد عما إذا كان أحد قد طلبك بين الحين والآخر. 

- إذا نسيت غلقه. لا تحاول الرد على المكالمة وبعد الانتهاء من الوجبة 
بوسعك إعادة طلب الرقم المختزن فى تليفونك. 

أما إذا كانت هناك مكالمة هامة تنتظرها يمكنك الاستئذان للرد عليها 
ولكن كرة واحخدة حقظ وللدة قصيرة: 

» ينبغى اتباع التالى فى إتيكيت عشاء العمل أيضاً: 

- معرفة استخدام أدوات المائدة بالترتيب الصحيح لها ودائماً إيدأ من 
الخارج.. وإذا كان لديك شك عليك باتباع المضيف/ المضيفة. 

- احترام النظام الغذائى لضيف بعينه إذا كنت المضيف وذلك بالترتيب مع 
المطعم مسيقا ومعرفة خيارات القائمة التى توجد به. 

- التعرف على ثقافة العميل إذا كان من بلد آخر (حتى لو كان القليل منها) 


38 


فهذا بعكس مدى الاهتمام والاحترام له. 

الجلوس باستقامة لأن ذلك يوحى بالثقة. 

التفكير قبل طلب الطعام واختيار الأطعمة التى تؤكل بالسكين والشوكة؛ 
ابتعد عن الأطعمة التى تحتاج إلى التناول بالأيدى واتركها للدعوات غير 


0-5 


الرسمية. 


بقاء الأيدى أسغفل الماكدة وليس عليهاء من المسموح تواجد الرسغان على 
حافة الماكدة. أما الكوعان من الممكن استخدامها بين تقديم الأطباق وليس أثناء 
قاولفاء 

إذا أردت الحصول على خبز.. ملح.. أو أى مادة غذائية وكانت بعيدة عنك 
فخلا مانع من طليها من الشخص القريب منها بعد انتهاكه من استخدامها . 


نو فى بال عله المعرفة بهذه القواعد أو نسيان أيأ منها.. فيمكنك متابعة 
اشير الكخسيفة : 
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لا ينيغى عليك فعل التالى 


التدخين (إتيكيت التدخين).: مصغ الليان. تنظيف الأسنان, مضع الطعام 
يمتح القفم. ارتقتشاف الحساء يصوت عال. 
ترك التليفون المحمول مفتوحا. 


وو 


- تقاول الطعام سريعا أو ببطء بحيث لا يتتاسب مع سرعة الجماعة. 

- استخدام أدوات الماكدة فى الإشارة لشىء . 

التحدث بتيرات صوت عالية أو هامسة. 

- طلب الطعام المتبقى لأخذه للمنزل. 

- إضافة الملح للطعام قبل تذوقه. 

- النفخ فى الحساء أو ارتشافه يصوت عال. 

- ضبط الهيئة على ماكدة الطعام. 
دفع الحساب (الماتورة): 

كقاعدة عامة فالشخص المضيف هو الذى يقوم بدفع الفاتورة أو الحساب. 
ولتجنب هذا الموقف المحرج يمكنك إعطاء بطاقة الاتتمان الخاصة بك للجرسون 
قبل مجىء باقى الضيوف أو عند الحجزء وإن لم يكن لديك واحدة فعليك عللب: 
الفاتورة بنفسك لكى توجه لك.. أما إذا وضعها الجرسون فى منتصف المائدة 
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عليك بالتقاطها سريعاً وعدم التحدث فى أمرها مع أياً من الضيوف. إذا أصر 
على دفعها.. فالتخلص من هذا الموقف يتم بسهولة بالغة بإخبار الضيف أو 
الصبيوك“: أن الفاتووة علق بحسات: الشركة: 

إذا كان ضيوفك من نفس سنك ودرجتك الوظيفية من الممكن أن تسمح لهم 
إذا أصروا على دفع الحسابء أما إذا كانوا يكبرونك فى الدرجة الوظيفية فدعهم 
يقومون بذلك. وفى حالة وجود المضيفة وليس المضيف يصر الرجال على دفع 
الفاتورة.. خضهذا مدعاة للتقليل من شأنها . 


معادرةه المطعم: 


عند الانتهاء تناول الوجية فاشارة الانتهاء للنادل وط الشوكة وأا يز 
من تناو بة فإشار وضع الشوكة و 
علتون الجائتبي الأريمن من الطيق, ويتم تبيادل كروت العمل غك المغادرة. 05 


الضيف أو الشخص الذى تمت دعوته وإرسال شكر للمضيف/ المضيفة فى اليوم 
التالع: 
دعوات عالميك: 


لكل مطعم عاداته وتقاليده والتى تدخل نطاق قواعد الإتيكيت وفنون 
المجاملة.. فكيف تتصرف إذا كانت دعوة عشاء أو غذاء العمل على مطعم: 
فرقوسئ اوصيتي سكسك قاذ 

قبل التطرق لعادات كل مطعم على حدة هناك آداب عامة ينبغى التزامها 
مع كل واحد منهما: 

إذا كنت المضيف فلا تحاول طلب الأطعمة الغريية التى يشتهر بها المطعم 
والتى قد لا تجد قبولا عند الضيوف. 

أما إذا كنت الضيف فلا تظهر استياءك أو سخريتك على طبق غريب 
مقدم لك. 
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دمن المسموح والمقبول ازتشاف الحساء الساخن أو المكرونة محدثاً صوتا 
لأنه دليل على إظهار إعجابك بمذاقها بالإضافة إلى أنها طريقة فعالة 
لتبريدهما. 

الآدوات الغريبة (العودان فى المطعم الياباتى): فى حالة عدم معرفتك 
باستخدامها يمكنك الاستعانة بالملعقة بدلا منهما.. وعند تركهما لاا تضعهما على 
الماكتدة أو خارج إناء أو طيق الأرز لآن ذلك يحدث فى حالات الوفاة والجنازات. 


- المطعم الصينى يشبه إلى حد كبير المطعم الكورى أو اليابانى.. وفى بعض 
الأحيان تجد نفسك مضطرا للجلوس أمام موائد منخفضة. فعليك يخلع حذائكك 
قبل الجلوس على الوسادات الكبيرة وإذا لم تجد الوضع مريحاً اثنى ركبتيك إما 
على الجائب الأريمن أو الأربسر ولا تفردهما تحت المائكدة. 

دعنك وصول الحساء فلا تنسى ارتشافضه يصوت غعالن: 

تعديم الشاى على الماكدة له طقوس مقدسة تتيع فى الصين.. فعند مجيئه 
لابد وأن يفقوم كل شخص فى دوره بصبه فى الفتحجان الموجود أمامه. أما عن 
طقوس التقدير والااحترام لاحتسائه ترجع إل أسرة الإميراطور «كينج» عندما 
بيدأ فى زيارة أرطية متها ثم قدم الشاى للإفصاح عن هويته وفى أثناء ذلك 
قامت الحاشية بتبجيل الإمبراطور بالجلوس على ركبة الأرجل أثناء قيامه بصب 
الشاى لهم كما شجعهم على نقر المائدة بثلاثة أصابع حيث يشير الإصبع الثانى 
للراسن المتخنية آأما الأول والكائك فيشيزاق إلى الأظراف :كلذ تصسيك الدهشهة 
عندما تجلس فى إحدى المطاعم الصينية ووجدت هذا النقر على المائدة فهو 
إعراب عن الشكر والامتنان. 
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المطعم المكسيكى: 

- الشعب المكسيكى مرح بطبيعته والدعوات الرسمية التى توجه لتناول وجية 
بعينها لا تتسم بطابع الرسمية ولكن يحتفل بها على أنها مناسبية اجتماعية تطول 
مدتها .. فإذا كان لديك جدول أعمال بعد هذه الدعوة فعلى مديرة مكتيك إلغائها. 
دعوات المساء والتى له تيدأ فقيل التاسعة مساء ولا تتتهى قيل منتصف الليل. 

عليك بتجنب الخوض فى حديث يتصل بأمور السياسة أو الدين. 

0 تحاول اليدء فى متافقشة أمور العمل إل عتدما يبدا مضيفك المكسيكى 
فى ذلك. 

المواضيع العامة للنقاش من الممكن أن تشمل على: الأمور اللاقتصادية. 
المطعم اللأورويى: 

- تجنب طلب طبق مشهى كبديل للطبق الركيسى . 

- عند تناول وجبة الإفطار ينبغى أن يكون ذلك بكميات قليلة . 
الاتعمب المنلكلةى احلدى العطلى: 

تناول المكرونة يكون بلفها على الشوكة ولا تحاول تقطيعها أبدا. 

- استخدام السكين كعامل مساعد لالتقاط قطع السلطة بشوكتك. 

لا يواحد طبق للخيز على المائدة الأوروبية وإذا طليته عليك يبوضعه على 
مفرش المائدة. 
فوط الماكدة وعند تقديم الخبز. 
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المطعم الأسترالى: 

ستجده أطباقاً متنوعه من جميع الدول الأخرى: المطيخ اليونانى أو 
اللبنانى أو الصينى أو الهندى... الخ. 

حصن واضوكلف لكا و اللتتاى كاتماتهى ذهيزة تناو ل وحنة كن الماك 

دوكية اتساء تمد :حفر | كروؤياقى السو لاس السساهنة: التعادسية سويناء 
وليشت الكامدة: 

د اقسنام فاتوزة التجماب لسن كنيكا مناها لآداي الأتيكيت. 
المطعم الكورى: 

- من أشهر سمات المطعم الكورى الشجار حول من يقوم يدقع الفاتورة!. 
والآن اختيار ثلفوة الذاكرة: 

هل تتذكر الآن كيفية ترتيب أدوات المائدة. سأذكرها لك وعليك أن تقوم 
بترتيبها : 

(الفوؤظة ح شنوكة الشمتك:اشكين السمك: .سكين الزيد.. كاسن الماء د.طيق 
اتغين بز الزية: #سكين الوحية الرتنمعية ء علق اللصناء د تشنوقة السلظة ديبظيق 
المسية الركسفيةء شليفة الحسماءن ملمقة املو وقروعة القيف ب شقنوكة العليق. 


الوتسمن): 
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إتيكيت غذاء العمل 


كرم الضيافة جزأ لا يتجزاً من العمل والذى يتمثل فى الدعوة لوجبة أو 
غذداء أو عشاء أو لتتناول الشاى والدى يندرج تحت فواعد إتيكيت العمل. وقد 
كون من #تاهحة اتشرق كتاقفنة أسون العمل على ساكةة الطعام عدلا شن الماقدة 
المستديرة... وكل ذلك لتقوية العلاقات الاجتماعية والعملية. 

وتوجه هذه الدعوة إما لرئيس العمل أو لعميل/ عملاء ولكل واحد منهم قواعد 
خاصة لترتيب نجاح الوجبة.. وبالتالى الحصول على ترقية فى أقرب فرصة: 
١-إتيكيت‏ غذاء العمل يوجه عام: 

أولاً وقبل أى شىءء. عليك بتوطيد العلاقة مع عدة مطاعم أنيقة والتعرف 

الدعوةء عندما توجه الدعوة لشخص/ أشخاص لابد وأن توضح فيها بأنك 
المضيف (الذى سيقوم بالدفع). عليك باقتراح أماكن عديدة واترك للضيف حرية 
الاختيار. الحجز مسبقاً للمطعم الذى سيقع عليه الاختيار خلا تصطحب الضيف 
إلا للمكان الذى تم الحجز فيه فعلياً. فى صباح اليوم المحدد للدعوة. عليك 
بطلب الضيف تليفونياً للتاكيد على المكان والميعاد. 
الأقل بعشر دقائق لمعرفة الماكدة لكى يقوم النادل بتوجيه المدعوين عند وصولهم. 
الانتهاء من تناول الوجية أو بيأخن رقم كارت الاكتمان ومعلوماته عند وصولك. 
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أما عن مكان انتظار الضيف يكون فى ردهة المطعم وعند وصول الضيوف 
لابد وأن يتقدموك عند السير تجهه الماكدة. السماح لهم بالجلوس أولا فى 
أفضل المقاعد. 

- طلب الطعام.: إذا كنت معتادا على تناول الغذاء أو العشاء فى هذا المطعم 
فيمكتك إعطاء اقتراحاتك بأفضل الأطياق.. ومن الأفضل أن تكون الأطعمة التى 
سيقع اختيارك عليها سهلة فى تناولها فابتعد عن المقرمشات» أو التى تحتاج 
تناول بالأيدى فهذه وجبة الشوكة والسكين حتى يمكنك متابعة الحديث. 

التدخين: اتبع دائماً ما يملبه الضيف. فإذا كان يدخن/ تدخن وأتت لا 
تدخن وتستطيع تحمل الدخان يمكنك الجلوس فى الأماكن الخاصة للمدخنين. 
أفنا إذ) كان العمكين عليك بالتحلومن قى اماكن غير المدختين الأ يكم النذء فى 
التدخين إلا بعد الانتهاء من تناول الوجبة وإخلاء المائدة من أطباق الأطعمة مع 
الأنيتكذاق سن الغين قيل: المدة فى ال ةحير 

- مناقشة أمور العملء الانتهاء من تناول الوجبة قبل مناقشة أمور العمل. 
يمكن وضع ملفات وأوراق العمل على الماكدة ولكن لا للحقائبء لا مانع من 
اصطحاب الكمبيوتر المحمول. إذا أردت مناقشة أمر مع أحد الأشخاص لكنه 
يجلس بعيداً عنك يمكنك تفيير الأماكن لتقترب منه مع غلق التليفون المحمول أو 
ضبط الترددات الاهتزازية لعدم الانزعاج بصوته. 


؟- إتيكيت غذاء العمل مع الرئيس: 
قد لا يكون لديك خبرة طويلة فى الأعمال.. ولكن يحتوى ذهنك على أفكار 


جديدة تستطيع بها الحصول على رضاء عملائكك ومن قبلهم رئيس العمل من 
خلال ما يطلق عليه - «ذكاء العلاقات الاجتماعية». 


وأبسط الأفكار دعوة رئيس العمل لتتاول وجحية حيوية فى منتصمف التنهار 
وهى وجية غذاء شهية... إذن فكيف تكون مواصفات دعوتك له؟! 
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١‏ كيمية نتوجيهالدعوه: 

من الأكشيل اتعية الخصوة له كيتهييا بتشينات ]ذا عمم وغ قن دين قتمدراتك 
الكلامية مائة بالماكة ولا تستخدم البريد الإلكترونى لأنه لا ينقل تعبيرات الوجه 
؟-_التوقيت المتاسب: 

ل« تحاول توحيه الدرعوة إذا كاتنت هناك مشكلة فى العمل.. تحين الوفت 
المناسب وغالباً يكون فى الصباح قبل البدء فى أية أعمال.. أما إذا كان من النوع 
القهوة عليك بالانتظار. 
*"' الاساعداد الدائم: 

51 كاوها ,مشفااف عت 'الالتسام موكسينات: القواني «كلاية وان "كور مسيعفد ا 
للمناقشة فى أمور العمل المطلوية منك. 
اختيار المطعم: 
باهظ الثمن عليك باختيار الأقل فى السعر والذى يقدم نفس نوعية الأطعمة 
ويمداق جيد . 

ه احختيار اللأطعمك: 
الجيدة فعليك بإخباره.. وهنا لا يكون تد خلا منك. 
“إدارةالحديت: 
دبداً حديثك معه فى أية مواضيع بعيدة عن العمل ولتكن مواضيع خفيفة 


مسلية.. والتحدث فى أمور العمل بعد الانتهاء من تثاول الطيق الرتكيسى. 


47 





٠‏ دفع فاتورة ا لحساب: 
تقضى القاعدة العامة بأن الشخص الأكبر فى المنصب هو الذى يقوم 


بالدفع. وبما أنك المضيف لابد من العرض بدفع النقود .. فإذا أراد الرئيس الدفع 


4- مدة الوجبك: 

تمتد الفترة الزمنية المحددة لأية وجبة لغذاء العمل من ساعة إلى ساعتين. 
4-المتايعك: 

إذا انتهت وجبة الغداءء ومازال لديك بعض الأمور التى تريد مناقشتها ولم 
تتمكن من ذلك.. فالبريد الإلكترونى هو الحل والذى تشير فيه بإيجاز بسيط إلى 
الااجتماع الذى تم بيتكما فى الغداء وتوحجيه الشكر له مع تد 1 ه يأن هناك 


56 56 
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مزيد من التصائح عن 
تصرفائتتك أكثنثاء غداء العمل 


اختيار الملابس المريحة التى تعطيك الثقة بنفسك. 

اختيار تسريحة الشعر الملاكمة وطلاء الأظافر المناسب (للمرأة المضيفة). 

- اختيار الأطعمة السهلة فى تناولها.. فأنت تريد التركيز بالطيع على. 
مناقشة أمور العمل وليس كيفية تناول الأطعمة. 

- عدم التحدث أثتاء تناول الطعام. 

- غلق التليفون الخلوى أثناء تتاول الطعام. لأنه ليس من اللياقة مقاطعة 
الوجبة بالتحدث فى التليفون . 

- التأدب فى التحدث مع النادل (الجرسون).. فالرئيس يلتفت إلى مثل هذه 
الأمور لأنها تعكس كيفية تعاملك وتعاونك مع باقى الزملاء فى مكان العمل. 

- عدم إثارة الجلبة حول الطعام إذا جاء بطريق الخطأ (لك وليس لرئيسك 
بالطيع) وعليك بيتناوله فى صمت أو اللجوء إلى أية أطعمة أخرى مقدمة. 
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اتيكيت التحية 
عند الطعام 


إنتيكيت الدحية عند الطعام: 

إذا كنت تتناول إحدى وجباتك خارج المنزل فى مطعم وقابلت بعض 
الأصدقاء فى نقس المطعم هل من المسموح لك أن تتوقف للحظات عند الماكدة 
الخاصة بهم لإلقاء السلام والتحية؟ 

الكل » مووكتاك يذلاف اونكن لمسقتيزة التجمسيرة وذ [وكت:تساذت اطراف 
الحديث معهم لفترة أطول عليك بتحديد ميعاد آخر للمقابلة فيما بعد حتى له 
تعترض طريق المارة والضيوف فى المطعم, وحتى لا تقاطع وجبتهم لوقت طويل. 

- عندما يقدم رجلا لسيدة مرت بهم وهم يجلسون حول مائدة صغيرة لايد 
من القيام احتراماً لها كما الحال فى أى موقف تقدم سيدة لرجل. وإذا كانت 
المائدة كبيرة وتضم العديد من الأشخاص مسموح فقط لمن هو بالقرب من الزائر 
بالقيام. وإذا قدمت سيدة لسيدات أخريات جالسات على المائدة لاا ينيغى 
وقوفهن مطلقاً حتى لو كانوا أصغر فى السن من التى تقدم لهن. 

لا يقف الرجال عندما يقدم رجل لهم. لكن إذا أراد الزائر شخص بعينته. 
فقن الباكنة تكن وعفويف الوه كنينة | الوح فلية رفوم قعل اماف 2ك 
بالأيدىء. ثم من الأفضل أن يطلب الزائر منه الجلوس لاستكمال ما يريد أن 
يخبره به وهو جالس. 
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إذا كان الرجل جالسا حول مأدبة غذاء رسمى وتوقف رجل أو سيدة 
للتحية عليه الاكتفاء بالإشارة إليه باليد. وليس إلزاماً عليه الوقوف والاكتفاء 
بتوجيه الاعتذار لعدم وقوفه لأنه إذا نهض من مقعده سيثير الارتباك بين 
العاسين ااا ضاي يكن عصان كت وقرهة ضع محيده نظرا لطريمة السارين 
التى تكون فيها جميع عضلات الجسم مشدودة لكى تناسب الشخصيات الهامة. 


56 522 6 
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اتيكيت الثاى 


أنت مدعو اليوم لحفل شاى أى أن المضيف هذه المرة هو الشاى المتريع على 
فاكيية الشترويات. 
تقليداً فى جميع بلدان العالم الشرقية والغربية. 

وتسين ”أن قاولة عون وأكسا يفت الخلين. وتكتك الاسيتعانة بخفبلات الشنائ: 
هذه للاحتفال يمناسية تخصك أو تخص أحد أفخراد عائلتك أو حتى أصدقائكك 
وتكاضة لآنها:. اقل فن التكلفة: 

ولهذه الحفلات أصول فى إعدادها من حيث الغرض والوقت والأطعمة 
المصاحية للشاى: 
ه التوفيت: 

دكوق داعبا توكت حكل هده الحملاف محن الكلهن: 
ه الأغراض المستخدمة للاقامة حمل الشاى: 

عشاء. 

0 ميلاد طفل حديد كى العائلة. 

دحل مسال 

الاجتماع بيأصدقاء لم تراهم منذ فترة. 
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٠‏ أنواع اللأطعمة التى يمكن أن تقدم 
مع إبريق (براد ) الشاى وهنجانه: 
حلوى. 
د ففتاك روفاك السيع و روف 
كيك . 
- سائدويتشات . 
ه طريقة تقديم الشاى والطعام: 
- يتم إعداد الطعام قبل مجيى الزائرين. إما على هيئة بوفيه مفتوح يكون 
شعاره «أخدم تقفسك ينتفسشك». أو أن تصدم أطياق جاهزة أمام كل كرد . 
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اتيكيت فوطة ال مائدة 


اتيكيت فوطة المائدة 

الفوطة هى إحدى أدوات المائدة وهذا يعنى أنه لابد من وجود قواعد 
للذوق تحكم استخدامها مثل باقى الأدوات الأخرى. ظ 

وإن كانت تختلف فى طبيعة استخدامها ووظيفتها إلا أنها تقوم بدورها منذ 
بداية الوجبة حتى نهايتها . 
ه كيف تستخدم فوطة المائده؟ 

-١‏ متى وكيف يتم وضعها عند بداية تتاول الطعام” 

فى الدعوات غير الرسمية. بمجرد أن تجلس على المائدة توضع الفوطة 
على الفخذين (الحجر). 

58 الدضوااك الرسمية غليك:بالانتظان يحض حصم :الطسيمة العوظة أولا ثم 
يعقبها الضيوف. (وتفرد طياتها حسب احتياج كل شخص). 

لا يتم وضع الفوطة على: 

بفاكة: الكميهن: 

د الحرام: 

- بين أزرار القميص . 
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"١‏ طريفة اللاستخدام: 

- بعد الانتهاء من تناول الطعام ولتتنظيف الشفاه من بقاياه يتم الربت عليها 
(الشفاه) بخفة ولا يتم مسحها بعنف كما يحدث من غالبية الأشخاص.' 
*"- مكتى وكيف ينم وضعها عند الانتهاء من تثاول الطعام؟ 

- من الممكن أن تترك الفوطة يعد الانتهاء كلية من تناول الطعام أو أثناء 
التناول وفى كلا الحالتين يتم اتباع الآتى: 

- توضع الفوطة إلى اليسار منك (يسار الطبق). 

وفى حالة رفع الأطباق من على الماكدة. توضع الفوطة فى المنتصف أمام 
مكان جلوسيك. 

- لا ترميها على المائدة أو تحاول إعادة طيها مرة أخرى لكن أتركها بشكل 
غير منتظم حتى لا يتبعثر ما بداخلها من بقايا للأطعمة. 

الدعوات الرسميةء تضع المضيفة الفوطة أولاً على الماكدة إيماءة منها أن 
الوجبة انتهى تناولها ثم يضع بعدها الضيوف الفوط على المائدة أيضاً وليس 
قبلها . 


56 3265 8 
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اتيكيت مغادرة الحطللات 


اتيكيت مغادرة ا لحمللات 
هذه الدعوة بالحضور أو الرخض بتقديم الاعتذار... وى حالة القبول ما هى المدة 
التى تقرها فقواعد الإتيكيت للبقاء فى هذا الحفل ثم الاستئكذان وكيف يتم ذلك؟ 
ه توفيت المعادرةه: 

حاول أن تكون لديك شفافية بالأشخاص من حولكء فقد تحاول المضيفة/ 
بمحرد أن تبدو عليهم ولا تنتظر حتى يطلب منك ذلك. والقاعدة للبقاء فى الحفل 
وتحديد ميعاد المغادرة تبداً يعد ساعة من تناول الوجية التى تمت الدعوة من 
أجلهاء فليس من اللائق أيضاً «أن تأكل ثم تترك الحفل بعدها مباشرة». أما فى 
الحفلاات الصغيرة يتحدد ميعاد مغادرتك عندما تلااحظ استعداد الآخرين للمغادرة 
لأنك إذا أبديت رغبتك فى المغادرة فسققتهى الحفل سريعاً لأن العدذ قليل. 
ه كيعمية اللاسنتدان: 

الحفلات الكبيرة. الاستكذان من المضيفة/ المضيف مع عدم الإطالة مع 
تهقديم الشكر على هذه الدعوة اللطيفة ولا ترهقهم بأن يودعوك حتى الياب.. 
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- الحفلات الصغيرة. عليك بتوديع الجميع وليس المضيفة والمضيف فقط ثم 
توجيه الشكر لهما... وفى هذه الحالة يمكتهما اصطحابيك لياب المتزل لكن لا 
تطيل فى الحديث معهم أمام الباب. 

» لكن ماذا إذا طلبت منك المضيفة/ المضيف عدم المغادرة؟ 

فى حالة الإصرارء. فهو شىء لطيف للفاية ويدل على استمتاع المضيفة/ 
كانت الساعة متأخرة أو كان هناك أطفال فى انتظار عودة الوالدين. 
الصوت من قبل المضيفة/ المضيف عليك بالاعتذار بأن الوقت أصبح متآخراً. 
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اتيكيت تنظيم وإعداد 
أدوات المائده 


إتيكيت إعداد موائد الطعام الملخنامك: 

١‏ مائدة الطعام الرسمية. 

مائدة الطعام شبه الرسمية. 

 "“‏ مائدة العائلة التقليدية. 
أولاً ‏ عند تثاول غذاء أو عشاء رسمى: 

توجد قاعدة واحدة فقط لإعداد الماكدة للطعام الرسمىء ويجب أن تكون 
المسافة متساوية بين الأدوات بعضها البعض مع الحفاظ على توازيعها وتناسق 
مظهرها. كما يجب أن يكون الطبق الرئيسى فى المنتصف بالضبط . 

وتتكون مائدة الطعام الرسمى على النحو التالى: 

- وضع الطبق الرئيسى فى منتصف الأدوات الأأخرىء: وفى مواجهة كرسى 
الكويف: 

- يوضع طيق الزيد بعد الشوكة وإلى الأمام على اليسار. 

كوب الماء أو العصائر بجانب طبق الزيد إلى اليمين بالتزتيب حسب 
الحجم. 

الشوكة على الناحية اليسرى من الطبق الرئكيسى ويكون ترتيبها كالتالى: 
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-١‏ شوكة السلطة بجانب الطبق مباشرة إذا قدمت مع الأكل أو بعده. ولكن 
إذا قدمت أولاً فقيل أى شىء آخر توضع على يسار الشوكة الرئكيسية (شوكة 
اللحوم). 

" - شوكة اللحوم بعد شوكة السلطة أى إلى اليسار منها. 

- شوكة السمك بعد شوكة اللحم (إلى اليسار منها) ‏ ولكن إذا 
00 أولا توضع بعيدا عن الشوك الأخرى. 
- توضع السكاكين إلى اليمين من الطبق الركيسى: 
- سكين السلطة بجانب طبق الطعام الركيسى مباشرة إذا قدمت السلطة 
مع الأكل أو يعده (كما فى حالة الشوك). ولكن إذا قدمت أولا توضع على اليمين 
من سكين اللحم. 
؟ - توضع سكين اللحم بعد سكين السلطة (إلى اليمين منها). 
؟ - سكين السمك بعد سكين اللحم (إلى اليمين منها). 
- سكين الزيد توضع فوق طيبق الزيد مباشرة. 

- توضع ملعقة الحساء/ الفاكهة بعد السكاكين (إلى اليمين منها). 

. أما شوكة المحارء توضع بعد الملاعق (وذلك عند تقديمه فقط) وهذه همى 
الشوكة الوحيدة التى توضع على اليمين. 

- فوطة الطعام فوق الطبق الركيسى 

- وضع الشموع أو أية إضاءة خافتة أخرى. 

- ولا يجوز وضع أكثر من ثلاثة شوك أو ملاعق أو سكاكين (باستثناء شوكة 
المحار). وإذا قدم أكثر من ثلاثة أطباق قبل تقديم الحلو. فإن الشوكة الرابعة 
تأتى مع الطبق الرابع أو أن تحدذف شوكة السلطة وسكينها من على الماذدة فى 
بداية الطعام ويتم إحضارها مع السلطة. يتم إحضار الملاعق الخاصة بالطبق 
الحلو والشوك مع الطبق قبل تقديمه مباشرة. 
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ثانيا ‏ مائدة الطعام شبه الرسمى ‏ غير الرسمى: 

عدم التدفيق هَى تساوى المساكات بين الأدوات الموضوعة على الماكدة كما 
هو اتحال كئ ماكدة العشاء الرسمى الذى يختلف عنها فى ذلك . 

- يتم وضع الشموع أو المصابيح الخافتة فى إضاءتها وبأى لون يلائم الألوان 
الموجودة على المائدة, مع الحرص ألا تكون عالية أو منخفضة حتى يكون لهب 

يمكنك استخدام الألوان فى قوط المائدة. 

وفى هذا النوع من العشاء يقل عدد الأطباق عن تلك المقدمة فى العشاء 
الرسمى وبالتالى تقل أدوات الماكدة. وتتكون المائدة فى العشاء الرسمى أو كما 

١‏ شوكتان: واحدة للحم والأخرى للسلطة أو للحلوى توصع الثانية مباشرة 
إلى اليسار من الطبق الرئيسى ثم تتلوها شوكة اللحم إلى اليسار منها أيضا. 

3 طيق السلطة والدى يوصع لون اليسار من الشوك. 

. طبق الزيد يوضع بعد وإلى الأمام من الشوك‎  : 

ه ‏ سكين الزيد فوق طبق الزيد . 

1 سكين اللحم بجائنب الطبق الركيسى (طبق اللحم) إلى اليمين منه. 


٠»‏ ملعقتان. ملعقة الحلو والتى توضع إلى اليمين من السكين» وإذا كان 
- الفوطة إما أن توضع فى المنتصف فى مواجهة مقعد الضيف (مكان 
الطيق الرئيسى).: وإذا لم يوجد طيق للسلطة توضصع مكانه. 


8 د كوات ماء أمام السكين. 
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الا ووطيع الطيق التركنسيى عات مناقنة"الظلماى غير الوسممة روه هه 
الفاكهة. ويوضصع طيق اللحم عند تقديم الطعام وليس يمجحرد الجلوس حتى يقدم 
ساختا مع الطعام. 

١١‏ عند تقديم قهوة أو شاى مع الطعام يوضع الفتحان اين ممين آأذوات 
المائدة الأخرى وتوضع ملعقة القهوة على طيق الفنجان أو على المائدة كى الناحية 
اليمنى من الفنجان. 
ثالثاً ‏ ماتدة العائتلة التقليدية (ماتدة المتزل ): 

وعلى هده المائدة يست حخدم أقل عمنلاك مسهكرة مدت الأدوات, الأهم فئي 
الااستخدام. ويما أنه تعدم لق هذه الماكدة وجية واحدة وطيق حلو واحبء 
فالحاجة تكون كقط: لشوكة وسكين وملعقة واحدة. 

- وإذا قدمت أطياق الحساء والفاكهة فتتم إضافة الأدوات الخاصة يها. 

دالتشن هن الطدرووى :ونع شو كه تقامنة بالسلظة على اكات على ركم عن 
تقديم أطباق منها لكل فرد على حدة. 

0 يتم تناول الأغذية المحمدة فى العلب المحفوظة بها. ويحب تقديمها فى 
أطياق. 

د:ففيم المهثل: التحيلنى» او العافضي :كن العلب: الشاضنة ذها كملا عن إداالم 
والشوكة الخاصة يكل واحدة منها. 

يمكتك اسد ستخدام الفوط الورفية (دة يفضل ذلك) أو الفوط التسيجية. توصع 
هذه الفوط على الفخذين وبعد الانتهاء من الطعام ينبغى طيها وإعادتها للمائكدة. 
ثم توضع فى المكان الملخصص لها حتى الوجبة الأخرى (أى لا تترك على الماتدة). 
تغير هذه الفوط بعد كل وجبتين أو ثلاث. 
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لا يحين استخدام الأطباق الصينية أو الأدوات الفضية على هذه المائدة 
حتى لا تتعرض للكسر أو التلف ويمكنك استخدام الأدوات التالية: 

١‏ شوكة على يسار الطبق. 

؟"' ‏ سكين على الناحية اليمتى من الطبق. 

 *‏ ثم ملعقة الحساء أو شوكة تساي اق منة 5 الجلوة الى اسارج أ على 
القاجية المفى فخ الشكوة: 

؛ ‏ كوب للعصير أو أى مشروب على الناحية اليمنى أمام السكين. 

ه . طبق للزيد. إذا كان هناك استخدام له إلى اليسار أمام الشوكة مع وضع 
السكين الخاص بالزيد فوق الطبق. 

1 - طبق للسلطة إلى اليسار من الشوكة. 

- فخوطة على يسار الشوكة أو على الطبق الرئيسى. 

4 - فنجان (أو كوب عصير) للقهوة أو الشاى مع الطبق الخاص به إلى 
اليمين من السكين والملاعق الركيسية. توضع الملعقة فوق طبق فنجان الشاى أو 
القهوة. ظ ش 

4 يوضع طيق الوجبة الركيسية بمجرد جلوس أفراد العائلة إذا كانت 
مسئولة عن تقديم الطعام ثم يأخن كل فرد طبقه لكى يجلس فى مكانه . 
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اتيكيت مقايلة العمل 


مقايلات العمل: 

- عندما تملاً طلب الالتحاق بوظيفة ماء فأنت تنتظر بالطيع ميعاد إجراء 
المقابلة مع صاحب العمل لتحديد ما إذا كنت تصلح للوظيفة أم لاء لمعرفة قدراتك 
ومدى استعدادك لإنجاز الأعمال وهل تتوافر لديك مقومات المسئولية أم لا؟ 

فالمقابلة التى تتم بينك وبين صاحب العمل تبدو وكأنها المكيال الذى يزن 
قدراتك المتاحة. وتعمل جاهداً حتى ترجح كفتك من خلال الدفاع عن خياراتك 
فى دنوعية العمل الذى تود أن تقوم به. والدفاع عن أهدافك بل وعن قدراتك 
التمليمتة , 

فصاحب العمل هو الذى يملك خياراتك الوظيفية التى ترغب فيهاء 
والمطلوب منك أن تبذل أفضل ما لديك لكى تحصل على ما تريده لكن السؤال 
الآن «هل ينبغى عليك الإجابة عن كل سؤال يوجه إليك2؟ 

إذا كان من حق صاحب العمل أن يسألكء فالمتقدم للعمل من حقه أن يرخض 
الإجابة عن الأسئلة التى يوجهها إليه صاحب العمل فى حالة واحدة فقط إذا 
كانت الأسئلة لا تؤثر على العمل ولا تتصل به. ويمكننا تصنيف هذه المواضيع إلى 
أربعة غات ممنوع على صاحب العمل التحدث فيها وإن كان يوجد منهم مازالوا 
مصرين على الخوض فى تفاصيلهاء وتذكرها هنا لكى ننبه المتقدم للعمل كيف 
يتصرف وكيف يجيب عليهاء ويجعل من نفسه قناصاً ماهراً للفوز بفرصة العمل. 
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قائمكهك الممتوعات: 

١‏ _الإعافة والمهارات الجسدية. 

أمور شخصية وخاصة بالمرء. 

 “‏ أمور تتعلق بالنوعء أو بالعقيدة أو باللون. 

ع الأمور العائلية. 
١_الأسئلة‏ المتعلقة بالاعاقة والمهارات الجسديك: 

لسن هن نك ستانده العمل النتؤواق او الأمتمساو هن آيه إعاكة عقبوية ٠‏ اي 
إجراء أية اختبارات لمعرفة المهارات الجسدية. الاق عزوو ضيعة يندا إذا كان 
ذلك يؤثر على العمل وأداتئه ويسبب معوقات لإنجاز التقدم فيه. لآن العمل هو 
مجموعة من الأفراد مجتمعين سوياً فى إنجاز متطلباته ولا يعتمد ذلك على 
نيار ك واد ممت بماد عن هذه الجماعة. ولكن فى الوقت نفسه نجد أن 
صاحب العمل هو الوحيد المسكول عن تحديد نسبة الإعاقة أو مستوى المهارات 
المطلوية لأداء الأعمال على خير وجه بدون الإضرارا بمشاعر المتقدم الوظيفة 


التى أعلن عنها. 
قائمة المنوعات لهذه الطئة: ‏ 
كم يبلغ طولك؟ 


ما هو لون عينيك5 

هل تمارس الأنشطة الرياضية بشكل منتظم5 

هل تعانى من بعض الأمراض؟ 
؟_الأسئلة الملتعلقة بالأمور الشخصيك: 

من حقك عدم التصريح بأية أمور أو حقائق خاصة أو شخصية عن حياتك . 
ممنوع توجيه الأسكلة الخاصة ب:السن ‏ التوع الوضع المالى. أو حتى 
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سلوكك ... مع وحود الاستقتاء ليبعض الحالاات. كمن الممكن أن يسألك عن عمر”ك 
فى حالة اجتياز المقابلة ولكن بطريقة ذكية فبدلاً من أن تسأل «كم تيلغ من 
العمر « ممكن أن يحل محله رمأ هو تاريخ مبيلادك». أما فكيما يتعلق بالسلوك, 
أ لمشاكل ا لصغيرة بأن تكون طرفا فى نزاع أو وقع عليك ١‏ لحجرز لظروف ما 
خارجة عن إرادتك ولم تثبت أنك مذنب فيها فيمكن الاحتفاظ بها كأسرار 
شخصية . 
قاكمة اللمنوعات لهذه الطتئة: 

- كم تبلغ من العمر؟ 

- هل تملك شقة أم تستأجرها؟ 

- هل أعلنت عن إفقلاسك من قيل؟6 
*"'-الأسئلة المتعلقة بالأمور العرقيك: 

لا يسأل عن: النوع ‏ الجنس ‏ اللون ‏ العقيدة. وليس هناك مساومة على 
هذا النوع من الأسئلة ويكون الرخض المتأدب هو الإجابة على هذه الأسئلة. 
فائمة اللمنتوعات لهده المكك: 

ما هى ديانتك©6 

ما همى جنسيتك؟ 

ما هى لغتك الأولى؟ 


- إلى أى بلد ينتمى والديك؟ 
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الأسئلة المتعلقة بالأمور العائليك: 

لا تؤثر الحالة الاجتماعية والعلاقات العائلية على تقييم صاحب العمل لك. 
وتوجد فقاعدة واحدة تحكم وتضع فَيْوْداً على مثل هذه الأسكئلة: «اقختراضص اتعدام 
الظروكف أو يقدر اللامكان ملاءمتها الإانجاز الأعمال على أكمل وحه «واللأمهات 
العاملات هن أكثر الأشخاص تعرضاً لمثل هذه الأسئلة لأن الأم هى التى تحمل 
على عاتقها مسئولية تربية الأيتاء ورعاية المنزل وأخراد أسرتهاء يخشى صاحب 
العمل دائماً من عدم وفائها بالتزامات العمل وهذا من حقه لضمان سير العمل 
لكن يدون الخوض كى تفاصيل أو إحراج المتهقدم للوظيفة6 

د فاكية المقوخات ليذه الفكة: 

دن كلك النفاية باطفاتف هشكن سين الفمل؟ 

كم عدد المرات التى تزوجت فيها؟ 

ما هو رأى زوجك فى العمل5 


ويوجد العديد من الأسئلة الأخرى التى من المحتمل أن تقع فى شراكها فكن 
مستعدا داكماً فى وضع الدفاع وإلا ستقل للوظيفمة كاه : 
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انيكيت الشكوى من 
خدمهة الملطاعم 


كيف تشكو من الخدمة السيكئة.... هل يجب أن تكون موجهة لمقدمها أم 
لصاحب المكان والمسئول عنه... وهل هذه الشكوى مباحة أم أنها تعرضك. 
للمشاكل؟ 

من حقك أن تشكو الخدمة المقدمة لك وخاصة أنك تدفع مقابل لها ولن 
تعرضك للمشاكل بل بالعكس فهى تحرج مقدمها ولكن عليك إثارتها بطريقة 
تعرضهم فيها للمشاكل... فحتى الشكوى لها قواعد وأصول يجب اتباعها حتى ل 
تسبب الإحراج بشكل مباشر ولكن ينبغى أن يتم بشكل هادئ لا تلفت انتباه 
الضيوف الأخرين إليه. 

ينبغى أن توجه أولا إلى النادل (الجرسون) أو مقدم الخدمة والذى ارتكب 
الخطأ على وجه التحديد وإذا لم يصحح الخطأ من جانبه. عليك بالتوجه 
بالشكوى إلى رئيس الجرسونات أو المسئول عن حجرة الطعام. وعليك ولحي 
متوارا فيل تقديم الشكوى الخاصة يعدم الاهتمام وعدم السرعة فى تنفيدن 
الطلبات للتأكد من أن هذا التقصير ليس يسبب عدم قدرة النادل على أن يخدم 
أشخاص عديدة فى وقت واحد لأنه من الممكن أن يكون المطعم 23000 ويوجد 
نقص فى الجرسونات لغياب إحدهم ومع ذلك يبدل الجرسون أقصى ما فى 
وسعه لإرضاء الزبائن لكنه لا يستطيع نيل رضاء كافة الضيوفء وهذا من حقك 
أن تشكوه لكن مع عدم إلقاء اللوم عليه كلية لأنه سيكون بالطبع هو الآخر ليس 
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سعيدا بتقصيره الذى لا يقصده أو يتعمده لكن إذا كان يعمل ذلك بدافع عدم 
الأدب والكسل فلايد أن ينقل ذلك إلى صاحب المطعم. وإذا كان الطعام نيىء 
لابد من استبدالهء والأطعمة الباردة يجب أن تستيدل بأخرى مناسبة. 

- وإذا لم تجد بعد شكوتك المشروعة, ولم يتخذ رد الفعل المرضى لك عليك 
بتقليل «البقشيش» أو لا تترك أيا منه على الإطلاق: أو عدم الذهاب إلى هذا 
المطعم فى المستقبل وهذا أفضل رد فعل على الإطلاق. 


و لت فين 
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اتيكيت القيام والجلوس 


من قواعد الإتيكيت التى ترعى انتباهنا: مدى صحة القيام والجلوس عند 
تقديم شخص لأول مرة إليك. أو شخص تعرفه وقد دخل عليك وأنت جالس؟ 
وهل هناك فارق بين المرأة والرجل؟ 

- بالطبع سيكون هناك فارق بين كل من الرجل والمرأة مادام هناك إتيكيت. 

١‏ تحت أى ظروف ينبغى على الرجل أن يقف عندما يقدم لسيدة؟ 

 ”‏ هل ينيغى على السيدة الوقوف عندما تقدم لشخص؟ 

- ينبغى على الرجل الوقوف عندما تدخل إمرأة عليه المكان لأول مرة ويظل' 
واقفا حتى تجلس المرأة أو أن تغادر المكان؛ ما لم تطلب هى بنفسها من الرجل 
الجلوس بتوجيه الشكر له أولاً ثم طلب الجلوس منه لأنها ستغادر بعد فترة وجيزة 
أو ما شايه ذلك. وهذا لا يعنى الوقوق لاستقبال أى فرد يدخل عليه ويقدم له 
مثل هذه المراسم ولكن للأشخاص الذين يقابلهم لآول مرة أو من لهم شأن. 

- عندما يكون هناك عميل ما فى العمل سواء أكان رجلا أو إمرأة متجه إلى 
ولا يجلس حتى يجلس/ تجلس أولا. وعندما يقف العميل للرحيل ينبغى الوقوف 
واصطحابه لباب المكتب والإمساك بمقيض الباب له/ لها حتى الرحيل. 
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- عندما تستقبل إمرأة عميل رجل فى مكتبها يجوز لها استقباله وهى 
جالسة؛ لكن فى المجمل عليها اتباع نفسيي القواعد الخاصة باستقيال الرجل 
للعملاء فى مكتيه. إذا كارن ونا لتساك الها اسن افونا يكون هناك عملاء 
أصغر منها فى السنء فيجب عليها الوقوف عند استقبال العملاء من السيدات 
الأكبر منها فى السن. 

- فى المطعم. إذا صادف الرجل وقابل إمرأة يعرفها يتبع التالى: 

١‏ إذا قامت المرأة بتحية الرجل تحية عابرة عند مرورها به. عليه الاكتفاء 
توجيه إيماءات الضحية من مكاته مع التهوظن :من على :مشعده قليلا وهدم لوقو 
كلية للتعبير عن الاهتمام وتبادل التحية معها. ْ 

أما إذا توقفت لتبادل الحديث,. عليه بالنهوض من مكانه كلية لتقديمها 
فاق الاسساسن الذدت عسيوة همه حول الماقد10. ' [ 

فى المنزل. وفى حالة إقامة حفل فى إحدى المناسبات الخاصة على 
المضيف والمضيفة استقبال زائريهم والترحاب بهم فى وضع الوقوف عند 
وظوز اكه بل وكافة أعضاء العائلة المضيفة لزاماً عليهم اتباع نفس الخطوة إلى 
حافت الصغار أيضاً باستثناء الأطفال ما لم يتم تقديم الضيف لهم شخصياً 
والذى يكون وفقوفهم فى هذه الحالة واجبا. 

له رطفن مس اكز 81 الوقوفة كدوينا بمغده :ليا شحمى هيدا عنها اق حنوها 
تصافح شخصاً بالأيدى إلا إذا كان الشخص أكبر منها فى السن أو فى المركز أو 
تمن نكف كن ل سوا عور كبا ستيقن نعلي الوا الوكوفيعقق مما ههه 
سيدة أكبر منها فى السن لأن الوقوف هنا دليل على احترام السن الكبيرة. 
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اتيكيت الضيوف 


اتيكيت الضيوف 

- تتعدد قواعد الإتيكيت الخاصة بالمضيف/ المضيفة .... لكن هذه المرة إذا 
كنت أنت الضيف المدعو لتتاول غذاء.. عشاء.. لحضور حفلة ماء ما هى 
القواعد المتيعة للاتيكيت والتى تسمى ب «إتيكيت الضيوقف»؟5 
ه فواعد الا"تيكيت: 
أن تخير المضيف/ المضيفة فى وقت سابق على حضور الدعوة ويعد توجيهها وما 
تحتاجه من متطلبات غذائية فى حدود اللائق. 

الاننى :11 كلقوت بوسوة ال تقردى كن نال الحبيك"الحسفة عم دوهية 
الللؤيسى القن فوكدقينا» اأمازذا كانت علة شيوان خيلا دانع للسدزاع والامدة 
العامة هو أن نتصسع فَى اعتيارك داكماً دوع الحمل وميعاده ليلا أم مانا عند 

د اتقاطعة خمان العاطظمة فى التليقون الحمول:. الذئ قد يكون متقبولا ف 
بعض البلدان واليعض الأخرلا. للا تحاول ارتشاف أو تيريد الطعام الساخن 
بالنفخ فيه.. لا تتحدث والطعام فى فمك. لا تتمخط وأنت على الماكدة وعليك. 
بالاستكذان وقتها. 
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فينبغى أن تهتم به أيضاً بتوجيه ما يعبر عن شكرك وامتنانك له بإرسال بطاقة 
شكر أو بريد إليكترونى أو مكالمة تليفونية حسبما يروق لك. 

- الهدايا: إذا كان شخص تعرفه اختر الهدية العملية التى يمكن أن يستفيد 
منها وليس شرطأً أن تكون غالية فى الثمن.. أما الشخص الذى لا تعرفه فيكتفى 
بباقة من الورود. من الأفضل أن تقدم الهدية لصاحب الدعوة لتوجيه الشكر له 

- الدعوة: لا تصطحب أى شخص غير موجه الدعوة إليه.. وبالطيع يتطبق 
ذلك على الأطفال. 

تناول الأطعمة أو المشرويات: لا تيدأ فى تناول أى شىء إلا يعد أن تحصل 
غتن بالإشنارة الكتصعواء من اللحسيق/ الصدييمة وهى التدم :فى الأشناكف بالضوكة 
وقوم ينا :نيد أنت ايكيا : 

- المغادرة: عليك باختيار الميعاد الملائكم للرحيل.. وإذا كنت مدعوا لتتاول. 
الغذاء أو العشاء يحدد ميعاد مغادرتك المكان عند إشارة المضيف/ المضيفة 
باستعداده لذلك.لا تطلب أخذن الطعام المتبقى مطلقاً. 

- فوطة المائدة: توضع على الفخذين (الحجر) بمجرد جلوسك على المائدة, 
لا تحاول فرد طياتها كلية لكى تحمى ملابسك فى حالة انسكاب الحساء أو أية 
سوائكل بجانب فتات الطعام. 

- وضع الجلوس: الاسترخاء مطلوب عند تناولك للطعام. لا ترتكز بكوعيك 
علن التاكذة وكيا احتفكل نهما عن يغاثين الكسم: 
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اتيكيت الروائح 
غير الطبيبية 


»>© <> 


لصت النظر لرائحة العرفى: 

- هناك نوعان من الروائح الأولى كريهة والأخرى ذكية... والرائكحة تطلق 
علي الطعام:::: على" الآماكن ا وحكن هلى اكه اهن 

فإما أن يمر الشخص من أمامك وتثتى على رائحة العطر الذى يستخدمه أو 
حتى مزيل العرق... أو تسد فتحتى أنفك ولا داعى للتكملة فأنتم تعلمون ما الذى 
يحدث يعد ذلك. 

وكد تتعرص لهذه المواقف بشكل عاير ولا يمثل ذلك مشكلة لكء أما إذا كان 
الوضع مستمرا كان الله فى العون لأنك لن تحتمل ذلك. وأبسط مثال هو زميل 
العمل الدى يلازمك لضترة طويلة أنتاء التهار. هل من اللائق أن تخيره يذلك أم 
أن تلتزم الصمت؟5!! 

دعنا نصل إلى الحل بطريقة منطقية خطوة بخطوة إذا وجدت قميص 
لحنااك ل ويه ستلفت نظره إلى ذلك. أو إذا كان هناك بقايا للطعام بين 
الأسنتاوة. ستتر كه ستجيب على الفور كيف أفعل ذلك هذا من غير اللائكق. 
تماماء لماذا الرائحة لا تختلف كثيرا عن بقايا الطعام أو القميص المفتوح. لكن 
اللاختلاف يأتى حول كيفية إخباره بذلك أى اللباقة مطلوية إلى حد كبير فى هذه 
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الوا ين ذلك عما إذا كان رجلاً أو إمرأة. إذا كان رجلا عليك بطلب 
مساعدة زميل آخر رجل لإخباره جانباً بأن مزيل العرق الذى يستخدمه غير 
كنال واتتكين أو الحسوة: تصسيفة اجيم تنا وانات كن أكون عزيل العرق تأنه زا 
يعطى مفعولا ولا أشم رائحته .» 

وهنا تيسن رك العرق الذى نستخدمه أريد أن يكون نفاذاً تصل رائحته 
للآخرين.» 


وكل هذه المللاحظات نكم فى عدمح تواحد اك الى انكو مكنا للا حراج. 
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اتيكيت التعبير عن 


توجد أكثر من طريقة للإاعراب عن الشكر والامتتان: 

١‏ إما فى صورة شفهية ومباشرة لصاحب الهدية: 

نات تمدييه ا ظ 

- من خلال مكللمة تليفونية بعد استلام الهدية فى اليوم التالى. 

أو 

الى اشدووة كقافنة» 

ومن المحبذ اتباع هذه الطريقة عند استلام الهدايا عن طريق البريد وتوضى: 
رسالة الشكر هنا بغرضين: الأولى للشكرء والثانية لطمائة صاحب الهدية على 
وصولها واستلامها. وتتمثل الصورة الكتابية فى: 

- إرسال خطاب للشكر بالبريد . 


- رسالة إليكترونية عن طريق الإنترنت. 
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انظر إلى الجدول التالى لتحديد مدى وجوب تقديم كلمات الشكر والامتتان 


وجوب | وجوب تقديم الشكر | وجوب تقديم الشكر | اختيارى أو غير صرورى 
















إذا كنت ضيف شرف | وما عدا ذلك. من غير 
لهذهالحفلات يجب | الضرورى إرسال رسالة 
إرسال رسالة شكر ]| مكتوية ويكتفى بتقديم الشكر 
الشفهى للمضيفة عند 
المغادرة. 















«ه الزيارات المسائية لابد من تقديم الشكر:. 
ولكن فى حالة الأصدقاء 
والأقرياء يكتفى بإجراء 
اتصال هاتفى. 














«هه أعياد الميلاد يتم إرسال يرقيات شكر 
إذا لم يتم شكر مقدم 
الهدية ش خصياً. وفضى 
حالة الأقرباء والأصدقاء 
يكتفى بإجراء اتصال 


ا 


- ليس من الخطأ إرسال 
برقية شكر مكتوية إلى جانب 
الشكر الشفهى. 
















يقدم المريض يعد تماثله 
للشفاءء. يرقية شكر لمن 
قاصموا يزيارته من 
القاطنين فى أماكن بعيدة 


عنهء. كما يجب تقديم هده 
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البرقيات أو إجراء مكالمات 
تليفونية للأصسدقاء 
والأقارب. 





» برقيات العزاء - يجب تقديم برقكيات شكر 


العزاء., ياستثّاء البرقكقيات 





أما الخطايات المقدمة من 
الشكر. 


«*» هدايا أو برقيات 





















لابد من إرسال يرقيات 
الكتكر بعتناني الشتكر 
العمهين على أن يعم ذنك 
فى خلال ثلاثة أشهر من 
تقديم الهدية. ومن الأفضل 
2 يتم ذلك بمحرد استلام 
الهدفة : 





بما أن الهدية تعبيراً عن 
الامتنان والشكر. يجب 
على المخنينقتة/ املحنيف 
تقديم الشكر عليها أيضاً 
وذلك فى حالة وصولها عن 
طريق البريد. 
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» عند رضاء العميل عن - من غير المهم إرسال 
ممثل المبيعات رسائل شكر لأن ممثل 
المبيعات يكافاً مادياً إذا 
قام بإقناع العملاء 
ومعاملتهم على نحو 
لائق ولكن يمكن 
إرسالها من قبل العميل 
لتكوين العلاقات التى 
المستقبل. 











فالعلاقات التى توجد بين البشر يجب تتويجها ببعض اللمسات الرقيقة 
والتى من المستحيل أن تحكمها أية قواعد. فهى تنيع من داخل الإنسان والإكثار 
من ممارستها ستصبح من إحدى سمات الشخصية بل وجزءاً لا يتجزأ منها 
ويصبح كل شخص ديرا للعلاقات العامة. 
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انيكيت المحادتةهة 


إنيكيت المحاد خك : 

- السلوك الحميد الذى نتبعه دائماً يأتى بالنتاكج الإيجابية فى أى موقف من 
المواقف وخاصة فيما يسمى بفن الحديث. ١‏ 

وقد لا يعى الكثير أو لا يعرف كيفية إدارة محادثة مع طرف أو أطراف 
فن الحدابث: 
ايه سنماع: 

الحديث أو الملحادتة هى فن أو فضن اجتماعى عل وجه التحديد. من خلال 
نقاش وسط جماعة وليس مع فرد واحد فقط بعينه... فهل تتخيل مدى الجحرأة 
التى سيصل إليها هذا الشخص باتباعه قواعد الإتيكيت لكى يلتف الآخرون من 
حولك لتيادل الآراء حول موضوع عام أو خاص. ومن القواعد الأولية أت تكون. 
لطيفاأ تبدى اهتماماً بكلام الآخرين. 

وتجد الشخص الاجتماعى تتواكر فيه صفة هامة هى الإنصات للغير وترك 
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يدء المحاد تك : 

كيف تبدأ الحوار مع شخص؟ بالتحدث عن المكان الذى تتواجد فيه: أو عن 
سيب تواجدك فيه (إما للالتقاء بالأصدقاء أو غيرهم).: التحدث عن الذكريات 
مع الأصدقاء أو عن حدث مع شخص تعرفه. أما إذا كنت فى حفلة فالملضيفة من 
الممكن أن تكون هى محور كلامك. لا يشترط تحدفك بكثرة حتى تبدو لطيفا. 
التوجه بالنظر دائماً إلى الشخص الذى يتحدث من خلال توجيه بعض الأسئلة 
عن الموضوع الذى يدور أمامك حتى تساعد على بقائه أطول فخترة ممكنةء كما أن 
ذلك يعكس اهتمامك وانتباهك للغير. والمتابعة لا تأتى بالتحاور الشفهى ولكن 
بمتابعة العينين وإبداء بعض التغيرات والتعبيرات على الوجه والتى تكون أفضل 
بكثير من الكلام فى بعض الأحوال. 


الترثكره: 

حكاية القصص الطويلة قد لا تكون فى صالحك أو صالح من يقصها لأنك 
تحتكر الحديث بأكمله ولا تعطى الفرصة للغير. لكن فى بعض الأحيان قد لا 
يستطيع الفرار من هذه القصص الطويلة إذا كان الشخص الذدى يوجد أمامك 


يحكى حادتة له. وى هذه الحالة لكسر رتابة الحديث توجه الأسئلة للأشخاص 
التستخنندعغعيفا: إذا! كادوا قد مروا بمثل هذه الأحداث من قبل. ليس السكون 
والهدوء من حولك يعنى الاهتمام بما يقوله الشخص أو أن له شأن لكنه فد يعنى 
الملل... وللابتعاد عن سماع ملاحظات محرجة مثل «هل انتهيت من حديتك» 
عليك يتنمية حاسة التمييز لديك عما إذا كان غيرك يشعر بالملل من حديثك أم 
لا وتحديد الخط الفاصل. 
القاطعة أخثاء الحدابثت: 

مقاطعة الحديث قد تكون المآزق التى لا تجعلك تبدو محاوراً ناجحاً. حاول 
ألا تقاطع الحديث بقدر الإمكان... فإذا انضم شخص جديد للمجموعة 
ومشاركته بموضوع جديد عليك باستئناف الحديث القديم مرة أخرى. وعند 
العودة لابد من إخيار هذا الشخص بموضوع الحديث. ظ 


080 


م الخخطاء: 


عند رواية شىء مؤلم حدث لك أو لشخص آخر بدون معرفتك بأن شيمًا 


بالاشارة إما بالا عتدار أو بقول «معدرة فأنا لا أعلم يذلك». ثم يدار الحديث كى 
اكاو لخر آى اخثير الوضيوة. 

وإذا كيت ريا وتحب روح الدعاية يأن تيدى سخريتك من شىء بشكل 
معقول فلا مائع منه. ومثال آخر على ذلك إذا تمت دعوتك لتناول وجية غذاء أو 
عشاء فى مطعم أو فى بيت آحد الأسدقاء أو عند ذهايك لأحد الحفللات ثم 
أظهرت استياكك من نوع معين من الطعام ثم وجدته الطيبق الركيسى أمامك 
للخروج من المأزق. 


التضافك: 


وخاصة إذا كنت د لتستخدمها عند الحاجة لذن نقاشك لايد وأن يبدو 
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اتيكيت الرد على التليمون 


هل توجد طريقة وسلوك للاتيكيت للرد على التليقون... حتى التليفون.. نعم 
للتليفونات أصول وقواعد ينبغفى اتباعها. 

مازالت كلمة «آلو» بكافة معانيها وترجماتها هى الإجابة المتريعة على عرش 
الرددد عل المكالمات التليفونية أو مثشيلاتها : «هاللو» باللغعات الأجنبية. 

» هل من الصحيح أن يعوم الطالب يذكر اسمه بمجرد الرد على مكالمته؟ 

نعم, فهذه هى الإجابة أيضاً المثلى من قبل الطالب والتى لا تتغير ولكن الذى 
عليك : 

ب إذا كان الملجيب خادم/ خادمة»: أنأ السيد/ر..... همل السيد/.... موحود ». 

53 إذا كان المجيب طفل :«أنا السيد /..... هل والدتك/ والدك موحود .» 
بنفسك وتطلب الشخص الذنى تريد أن تتحدث معه: «أهلا .... أنا..... هل.. 
موجود بالمنزل.» 
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السن فيكتفى يذكر اسمه فقط «أنا السيد .»..../ 
إمراءة: «آلو سيد /ر نفك عدا اث وو 
وخا فنا الكتانب شا وعدت اتسوك قم مويق 3ن« الو ميد رمد 
ااي همل أستطيع التحدث إلى.... من قضلك .» 
والأمان لأهل المنزل»: لأن الكثير من الأشخاص يطليون للتأكد من عدم وجود أحد 
بالقون هن أجل اأضسواس المسيرف ةعم ديل اناق .ىذا سوهت على اسه 
الشخص ولم تتعرف على هويته أو هويتها فيجب أن تكون الإجابة بالرد التالى: 
«هو مشغول الأن ليس يوسبعه الرد عليك. من الطالب إذا لكى يرد المكالمة» 
بدلا من أن تقول له «ليس موجودا بالمنزل.» 
«» ويأتى دور المجيب فى النهاية بعد التعرف على هوية الطالب واسمه 
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انيكيت استخدام اللحمول 


إتيكيت التليمون الملحمول: 

دوخنءهنو | للقليغؤكاف نواه التليفوق القافى [ى التذيتلكن أو اللحموق وخاصة 
المتيعة عند التحدث من خلال الهاتف... وسنتنجد لهم الأعذار لأنهم لاا يعرقون 
فواعد اللياقة والذوق عند التحدث فيه. 
ه التليمون الخلوى: 

إتيكيت التحدثت فى التليفون الخلوى (المحمول): 

يوحد توعان من الأ شخاص تسد تستخدم التليفون المحمول شخص «متعقل» 

وشخص «أحمق». فهالشخص المتعقل هو الذى يقدم لنا قواعد الإتيكيت التى., 
ينبغى اتباعهاء والأحمق هو الذى يغفل عنها ويتجاهلها. 
١‏ _الانتياه للطريق واللأمان: 

با لتحدث كى الت لتليفون المحمول أثتاء القيادة قد يشتت تفكيرك ويعرصك 
للخطم أنت ومن حولكء لذلك يتب ينيغى الحد من ١‏ ستخدامه أثناء القيادة يقهقدر 
الإمكان والتركيز كلية فى الطريق للمحافظة على حياتك من الأذى والضرر. 

(أنا ال* لشخص المد لمتعقل فى حديث له مع الث لشخص الأحمق) لا ا ستخدم 
التليفون المحمول أثتاء القيادة إلا فى حالة وجحود السماعة:. فكلتا يداى خاليتين 
للقيادة ونقل السرعاتء. كما أن سماعة التليفون تجعلنى أركز فى القيادة أكثر. كما 


34 


أننى لا أتعمد أن أجرى مكالماتى التليفونية فى المناطق شديدة الازدحام أو عند 
التوقف فى إشارة لأنها تحتاج إلى تركيز .“٠٠١‏ وإذا طلبنى أى شخص لا أجد 
حرجا فى أن أغلقه أو أترك جرسه يرن أفضل من أن أتعرض لحادث أو مخالفة. 
اذا كانت المكالمة التى أنتظرها هامة للغاية أتنحى جانباً فى الطريق للتحدث. 

أماأنت يا «أحمق» لا تلتفت إلى الطريق الذى تسير فيهء تحمل التليقون 
فى يديك وتتحدث فيه. لا تيالى بتعريض حياتك أو حياة من يحيطون بك للخطر 
ولا يمكنك من التركيز فى أخذ القرارات الصحيحة وهناك شعار يجب أن تعمل 
به «القيافة اول فم الحؤيت لاحفا 4 
" ثبيرةالصوت الهادتك: 

فلكي أن تكون نيرة صوت الشخص المتحدث. وصوت التليفون نفسه هادثة 
لا تسبب إزعاجا لغيرك. 

أنا أتحدث بصوت منخفض لأن التليفون له ميكروفون حساس فادر على 
نقل الأصوات الهامسة وليست المنخفضة فقط. كما أننى أختار نغمة التليفون 
على أقل درجة حتى لا ينزعج أى شخص. أستطيع أن أجنب أى شخص أى 
انعات حد بحسو يكن اوحدن معنوتي هوام (الديديات )يدلا من الرنين 
وخاصة أثناء الاجتماعات والأعمال الهامة أو فى وجود شخص مريض أو نائم 
كما أننى أراعى الأطفال وصغار السن. وأستطيع أن أتحكم فى صوتى حتى لو 
كان هناك زحام, وأجعله هو صوت التليفون منخفض للفاية... هل تجد شخصا 
متحكما فى نفسه لهذه الدرجة. عندما أتحدث فى التليفون لا أحاول جذب. 
انتباه غيرى أنه يوجد شىء هام بحيث أجعلهم يتطفلون على أو يشتتون انتباهى, 
كما يجعلنى أجرى اتصالى على نحو فعال. 

أما أنت تتحدث بصوت مرتفع. تختار أعلى النغمات لتزعج يها غيرك فى 
كل الأوقات حتى وإن لم تكن مناسبة وفى كل الأماكن. كما أنك تحاول جذب 
انتباه من يحيطون بك للتباهى. وأعلم أنك قد ترفع صوتك بسبب الإحساس بأن 
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*“-_المسافة والبعد: 
لابد وأن يضمن إحساس الإنسان بالأمان والهدوء وخاصة فى الأماكن المزدحمة. 
وعندما يتعدى شخص حدود منطقته هذه ليخترق ملكية الآخرين فسوف 
بمسافة تبعد عنهم ٠١ 5١‏ سم أو أكثر من ذلكء وإذا لم يوجد لدى حيز خاص 
بى انتظر حتى يتاح لدى. 

وحساسيتى من أجل احترام الآأخرين والوفاء باحتياجاتهم هى دليل على 
الشخصية الحيدة. 

وذ اتتصوتة مطلقا فى الفرظه الزدحمة والظوادير او 'الأماكة الكسيتة: من 
تعلمت هذا السلوك من خلال مشاهدتى لردود أفعال الآخرين تجاه من يتحدتون 
فى «المويايل» يصوت مرتفضع وكى أماكن مزدحمة وستتعلم كما تعلمت. 

أما أنت فتتجاهل الحيز الشخصى للآخرين وتتظاهر بالتناسى لعدم إراحة 
بالآخرين فأنت ترفع شعار الأنانية والأنا. 
+ - الخصوصية فى المحاد تك : 
على ما يرام الوقت المناسب لهاء لأن فى بعض الأعمال ينبيغى اتخاذ قرارات 
قوومة اوساوقة لذ تتطليب آى"تاكيل ذننا أن اف ستعلوفية تكتضيل نالآ صمناق هامة. 
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نقناقة أتضسوصى ناكما على انوكت واللمكان التاشمعين لتمناكن يكن اللواجميع أو 
المشاكل بشكل يتيح السرية لهم. 

أما أنت فتذيع أخبارك على الملأً ولسانك يسرب المعلومات الهامة التى فد 
تضر بك ويأعمالك بدون أن تشعر. 
الا"يتعاد عن التجار: 

ينبغى أن يكون شعار التليفون «خير الكلام ما قل ودل» لإبلاغ الأمور الهامة' 
بإيحاز. فهو غير مخصص لإدارة شكون المنزل أو الأسرة أوالشجار فى أمور 
العملء. كما أنه من الأفضل الانتظار لمقايلة الشخض وجها لوجه عندما يكون 
هناك خلاف أو مشادة لأن هذا يؤدى إلى نتائج أخضل. 

أنا أعلم تماماً نوع المناقشات التى أستخدم لها التليفون وما هى نبرة 
الصوت المستخدمة,. فالمناقشات الحادة أو العالية لها أماكنها الخاصة بهاء فلا 
استخدمه لمفصل الملوظفين أو مطاردتهم أو للمحادلة مع رئيس العمل أو للشجار 
مع زوجتى أو أطفالى. 

أما أنت فلا تجد حرجا فى أن تشارك الجميع فى أسرارك وترفع صوتك 
لإدارة شكون منزلك وعملك. 
1]- التركير: 

شىء بديع أن يكون الشخص نشيط وينجز كثيرا من الأعمال فى آن واحد 
ويطلق عليه «.شخص متهدد الوظائكف». فمن الممكن أن يقوما لشخص بالتحدث 
فى التليفون والكتابة على الكمبيوتر وشرب فنجان القهوة أو الشاى وكتابة 
التقارير الهامة «كله فى أن واحد» ينجز كل ذلك بكفاءة كبيرة. لكن فى يعض 
الأوقات الأخرى تتطلب بعض الأعمال التفرد فى إنجازها لأهميتها كما تعكس 
شكلا من أشكال عدم الاهتمام والكفاءة, ويتطيق الحال مع التليفون الملحمول. 

فأنا أركز أما آنت ضلا!!! 
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إتيكيت الجيرة 


ما هى أصول الجيرة وقواعدها؟ الجيران يشكلون بالعشرة بجازءاً من 
عائلتك التى تنتمى إليها. فهم يسكنون معك ولكن بشكل غير مباشر. 

إذا كنا نحرص دائماً على اتباع قواعد الذوق وآداب المعاملة فى كل شىء فى 
الساكنة من الفاكس واليريد الالكترونى والتليفون أو حتى أثتاء دخول الحمام, 
فمن الأولى أن نعرف قواعد الإتيكيت مع الأشخاص ليس فقط الأصدقاء أو فى 
مجال. العمل مغ الرؤساء والزملاء ولكن مع الجيزان أيضا. 
ه أصول الجيرة الطيبةك: ظ 

ناكما وا من ١‏ #كختدق. جا ماعن 2 الذهسيكة عيب قمر جنا اتسين التضيياك أو عامل 

ا حترام خصوصياتهم . 

5 التسامح ومنافقشة المشاكل معهم أو مصادر المضايقة إن وجدت بشكل 

- عدم التدخل الشديد فى أدق تفا صيل حياتهم ما لم ب يطلب منك ذلك فكل 
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والكا سيت وخاصة في أوقات الليل المتأآخرة. 

5 وإذا كنت من هواة تريية الحيواتنات أو لديك أطفال حديثى الولادة... 
ستسأل ماذا أفعل معهم كمن الصعب التحكم وإسكاتهم أو السيطرة يسهولة على 
الحيوان. وتهدئة الطفل أو الحيوان الأليف وإغلاق التوافن هما الحل!!. 

- القمامة من الأمور المزعجة أكثر من الضوضاء فهى تؤذى حاسة الشم 
والبصر ناهيك عن الأمراض التى تسبيها بالإضافة إلى اتساخ المنزل. 

- الجيرة ليست هى جيرة المنزل والسكنء فإذا دققت فى معنى الجار أى الشىء 
بجوارك بالشارع. و كل هذا له قواعده مثل المنزل تماماً التزام الهدوء والنظافة. 
أما الشاطىء فله اعتيارات أخرى: 

لا تختار المكان المزدحم على أن تكون هناك مسافة كافية بينك وبين جارك 
حتى تترك لهم الحرية من تصرفات يسلكونها وحتى لا يشعرون بأنهم مراقبون 
منك. 

- إذا كان لديك أطفالء فعليك باختيار مكان قريب من الشاطىء حتى لا. 
تزعج من حولك بالرمال التى يلعبون بها أو المياه. 
وأنت على الشاطىء أو إذا استخدمت الكاسيت عليك بخفض صوته . 

5 التفريق فى ملايس البحر بين الشواطىء العامة والشواطىء الخحاصة التى 
تكون فيها حرية أكثر. ظ 

- عند تتاول إحدى الوجيات علين اليحر تجتنب أن تحرك وراءك أية مخلفات 
وأبسط شىء للمحافظة على نظافة الشاطىء هو الكيس البلاستيك. 
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3“ الرد يأن «كل شىء غال الآن وأصيبحت المعيشة مكلفة.. دعنا لا تنتحدث 

ولن يسألك أحد مرة أخرى عن سنك أو أى شىء يتعلق بما تدفعه من تقود 
كدت لضا فيه فين افير 

- يوجد فارق كبير بين إتيكيت العمل والإتيكيت الااجتماعى. ويتضح هذا 
الضوايط العسكرية. 

- والمرأة لم تعد عنصراً تكميلياً أو إضافياً يلحق بالرجل.. فإذا كنت تفتح 
الياب للمرأة كنوع من الاحترام لها فئتفس الشىء يمكنك أن تفعله مع الرحل 
المهم.. أو للعملاء أواحتى لزميل يحمل أشياءا ثميلة . 

- كما أن هناك شيئًا هاما قد ينساه العديد .. الأبواب المتحركة التى تفتح فى 
حست الأتحافات: لين وان تعون فق العتدمة تذكحها للأماك كم الانكان عل 
الجانب للسماح للأشخاص بالمرور. 

قد يثير بعض الرجال الفوضى فى المصاعد الكهربائية للسماح للمرأة 
بالخروج أولا منها.. إلا إذا كانت هى الرئيسة أو هى العميل والتى تكون الفوضى 
عتدها مطلوية وضرورة حتمية. والقاعدة التى تطيق فى هذه الحالة الحروج 
للمرأة أو للرجل التى/ الذى يكون أقرب لباب المصعد. 

فاق الى تققنا مايا "وبنواقدةونااظلفهكى جنك ل االعوق :كد فونه سدف [لتعليل 
من ايها ب ومعتاه العداء وبالتالى فقد المزيد من العملاء. 
الخاصة.. مع مراعاة وحود احتياحات جحسيدية خاصة لهم مثل: عدح رفع الصوت 
عند التحدث لشخص فاقد البصرء أو إبعاد العكاز عنه أو الكرسى المتحرك.. أو 
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أى وسيلة للمساعدة يعتمد عليها. أما عن سؤال الشخص المعاق عما إذا كان 
يريد المساعدة قبل التقدم بها مطلوب حيث تطبق هنا القاعدة الذهبية التى تقر 
بالتالى «لابد وأن تعامل الآأخرين بالطريقة التى يفضلونها». 
© المصافضحة بالأيدفى: 

- الطريقة المقبولة فى تحية العمل للأشخاص الأآخرين هى المصافحة' 
بالأيدى. وإن كانت القبلات دخلت مجال التحية أيضاً. 

عند مصافحة الأشخاص بالأيدى. لا تحاول تقبيل شخص دون الآخر 
فالكل هوا 

هناك قواعد عن السلوك الذى يتبع من أجل المسصافضحة. يمكنتك تعلمها 
الآن: للمصافحة الصحيحة توجد جليدة بين كل إصبعين فلابد من بقاء إصبع 
الإبهام لأعلى مع لمس الجليدة التى توجد بين أصبعى الإبهام والسبابة قبل ثنى 
باقى الأصابع على يد الشخص الذى تصافحه.. جرب الآن وعلى الفور مع زميل 
يوجد بجوارك. 

من المعتاد عليه فى الإتيكيت الااجتماعى عند مصافحة المرأة لشخص 
أمامها لابد وأن تكون هى المبادرة أولاً.. أما فى إتيكيت العمل لا يهم من الذى: 
يقوم بالمصافحة أولاً والأفضل أن يكون الشخص الذى بيده زمام الأمور. 

أما إذا كان هناك اسم معلق على الملابس وتريد معرفته أثناء المصافحة 
بدون الارتباك وعدم لفت الانتياه لذلك.. هناك قاعدة لتعليق الاسم قيل معرفة 
كيفية النظر إليه. فأنسب مكان له لأعلى على الكتف الأيمن والسيب فى هذا 
المكان أنه عند المصافحة تتيع العين حركة الذراع التى تسلم بها بالطبع على 
الناحية اليمنى من جسم الشخص الآخر وبالتالى وجود سهولة متتاهية فى فراءة 
الاسمء بعكس الجاتب الأيسر الذى ستضطر إلى عمل مسح شامل لقراءة الاسم 
مما يعطى انطباعا بإيماءات غير مقبولة... فخلا تحاول المصافحة إذا كان الاسم 
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الاتيكيت والأطفال 


الأططال واللاتيكيت 

- هل الطفل يحاسب على تصرفاته مثل الكبير... وهل تؤخن عليه تصرفاته. . 

فنحن دائماً ما نطلق على سلوكهم الخاطىء «تصرفات عيالية» ويمتد هذا 
الوصف للأشخاص الكبار فى بعض الأحيان عند عدم احتواء أزمة أو موقف 
يواجههم... المسألة ليست هى محاسبة الطفل وإنما هى أسلوب ترييته لابد وأن 
يكون صحيحا منذ الصغرء وأسلوب التربية هذا يتمثل فى فواعد اللياقة والذوق 
(الإتيكيت) المتبع من جانبهم فى أى موقف من مواقف الحياة... مثل الحديث فى 
التليفونات. أو عند اصطحابهم فى أماكن عامة. 
ه مقاطعة اللأطمال للمكالمات التليمونيك: 

إذا كنت تحدث صديقك أو رئيسك فى العمل فى أمر هام فى التليفون ثم 
سمعت نواح طفلك وبكاته رغبة فى التحدث مع الطرف الآخر... هل من اللائق, 
أن تترك له السماعة لكى يسترسل بدلا منك فى الحديث؟ 

لا يوجد هناك طفل مثالى يتجنب مثل هذا السلوكء لكن الأهم كيف يتم 
فدريية على 'السلؤك المفترضن: فى سنن مكل سنة هنذا والتحل الأمذل للوصضول ذلك 
هى إما: 

ال أن تكيى حيفيعلف وداغا كم تستكمل: التحادكة معةه فى واكك الأندق هيدا 
عن أطقالك... 


013 





ولكن هذا صعب للغاية مع رئيس العمل!! 

؟ ‏ الحل الثانى هو ترك الطفل يتحدث مع صديقك على أن يكون المحور 
الوحيد للحديث كلمة الوداع اناق بائى.».... 
ه اصطحاب الأطفال فى اللأماكن العامك: 

لا يفضل اصطحابهم إلى أى مكان عام لعدم إثارة الفوضى. لكن إذا 
اضطرتك الظروهف لفعل ذلك قلا توجد فواعد محددة وإئما الملاحظة المستمرة 
وإخيارهم بالخطأً والصح أثناء التجرية... وليس من الصحيح فى شىء أن تغلق 
وتعلمهم, لأن عملية التعلم 3 تستغرق وفتا كبيرا على طول نترة الطضولة حتى 
الوضبول توعلة الكبيات:. 
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اتيكيت استقيال 
الأشخاص ال معاقين 


إتيكيت الاستقيال: 
التليفونات... وإذا لم تكن مثل هذه الوسائل متاحة عليك بتوفير البداكل على 
الفور مثل أى ححجحرة خاصة أو ححرة للموظفين تحتوى على مثل هذه الإمكانيات 
حتى وإن كان مكتبك. مع توفير كوب من الماء. 

- التحدث بنغمة الصوت الطبيعية عندما ترحب شفهياً بمن تستقبله لا ترفع 
نيرة صوتك ما لم يطلب منك ذلك. 
بالأيدى حتى وإن كان الشخص يركب يدأ صناعية أو بها إصابة ما: 

١‏ - بالنسية للشخص الذى لا يستطيع مصافحتك بالأيدى. عليك بلمس 
كتفه أو ذراعه للترحيب يه وال 'عتراقف يوحودهمه. 
ه معاملة الشخص الكبير يطريفقة تلائم سنه: 

متاداتهة ياسيمهة/ اسمه الأول فى حالة إيداء جو من الود والصداقة مع كاكة 
الحاضرين لا تحاول مطلقاً الربت على الرأس أو كتف الشخص الذى يستخدم 
كرسى متحرك. 
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والإمالة عليه لأن الكرسى هو جزء من الحيز الذى يمتلكه الشخص المعاق ومن 
حقه أن ينتفع به بمفرده. 
عندما تتحدث مع الشخص المعاق. عليك بالنظر إليه ويكون ذلك بشكل 
وى حالة وجود مترجم للإشارة: لا يتم التحدث معه مطلقاً أو توجيه أية 
عرص المساعدة بشكل لاثق مع وجود الحسياسية والاحترام لكن كن 
مستعداً لتقبل الرخض على عرضك هذا ولا تلح فى تقديمها إذا كان الرخقض هو 
الاجابة. أما إذا دم فيول المساعدة استمع وتهد كما يطلب منك. 
- السماح للشخص الذى يعانى من إعاقة بصرية الإمساك بذراعك (عند 
اصطحايه أو فيادته. 
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اتيكيت الدعوة بالهاتف 


نوجيكه الدعحوة: 

كيف توجه دعوتك من خلال التليفون, مهتاك قواعد تحكم هده الدعوة. 

التليفون من أسهل الطرق وأكثرها مياشرة لأنك تعرف الرد فى حينه: 

- يمكن أن يدعوك شخص عن طريق الهاتف على النحو التالى: 

رأهلة قلان... وأنا قلان... دعيت يعضص الأصسدقاء لتناول العشاء عتدنا كي" 
المنزل يوم... السباعة.... هل يوسعك أن تأتى 5 .» 

حكعمن غير اللاكق أن تسأل التالى: «هل يوحد لديك التزام بوم...» أو «هل 
أنت مشغول يوم... 

«لأن هذا السؤّال يبدو وكأنك تتدخل فى أمور لا تعنيك بالمرة وسيكون الرد 
عليه يحمل معنى لماذا تريد أن تعرف. والاجابة يعدم الانشغال بشىء من الممكن 
أن تجيره على حصور شىء لد يرغب كية والاجاية بالانشغال وعدم المهدرة عل 
حضو المناسبة أو المكان الذى قد يكون ممتعاً للشخص الذى تمت دعوته 
وبالتالى سيصاب بالإحباط لرغبته فى ذلك. 

- ينبغى أن توجه دعوتك بدون إبداء الأسباب يبساطة شديدة يمكنك توجيه 
الدعوة بهده الكلمات فقط «همل أنت مشغول يوح... مساء .» 

وستكون الاجاية: رلك أعلم إذا كان لدئئ التزامات مع العائكلة كى هذا اليوم أم 
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وبهده الطريقة سيجير الطالب أن يوجه الدعوة بيالطريقة الصحجيحة 
واللائقة. 

لا ينيغى أن يكون الرد همكدا «ستعرف فيما يعدب «مأ لم يتلوها شرح على 
الفور كأنئنك تقول «يبعد التأكد مع زوجى أو عائلتى عما إذا كانت له" توحد هناك 
أية التزامات». أو أن تبدى كنا لانشغالك أو ارتياطك بميعاد آخر وأنك ستحاول. 
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إتيكيت اصطحاب الأطفمال 
فى الزيارات 


ما أجمل الاستمتاع فى صحبة الأصدقاء والالتقاء بهم من حين لآخر للاستمتاع' 
بأجمل الذكريات... وإذا كنت معتاداً على الالتقاء بمفردك فقد يكون الوضع قد تغير 
الآن... فستجد منهم من تزوج ولديه الملائكة الأشقياء ألا وهم الأطفال. 

لايك وأن ترحب بكل شخص يدخل منزلك لأنه ضيف فى المقام الأول حتى 
وإن كنت لا تشجع هذه العادة. ظ 

إذا كنت تضع أشياء ثمينة أو قيمة عليك باستكذان ضيوفك بصيغة تأدبية 
السماح لك يحفظها كى مكان آمن بعيدا عن متناول الأطفال حتى لا يتعرضون 
الأخاث ولتكن متصدة محخصصة لذدذتك يستعملها أطفالك. 

- عرض وسائل التسلية لهم مثل مشاهدة أفلام الكرتون فى التليفزيون أو 
عرض شرائط فيديو: أو تقديم وجبات خفيفة لهم حتى يستطيع الكبار التحدرث 

- وفى نفس الوفقت ليس فرضا عليك أن تقدم كل وسائل الترفيه هذه لأنها 
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» ماذا إذا تم إخبارك مسبقأ يمجيتهم: 
وما هى الاستعدادات تذلك؟ 

هذه الحالة معاكسة لما ذكرناه من قبلء فالمعرفة مسبقة بمجيئهم أى لديك 
الوقت الكافى لعمل الترتيبات الخاصة بك مثل تغيير أماكن الأشياء القابلة 
للكسر بعيداً عن متناول الأطفال للحفاظ عليهاء وفى نقس الوقت لكى تجنبهم 
التعرض للخطر. 

إحكام غلق أبواب الحجرات التى ترغب أن يكون الأطفال بعيداً عنها. 

إحكام غلق النوافن . | 

بعد الانتهاء من وضع خططك الخاصة بوسائل الأمان» تأتى خطط الترفيه 
والاستمتاع بأن تعد لهم صندوقا ورقيا أو سلة بلاستيكية مليئة باللعب والورق 
والأقلام. وإن لم يكن لديك أطفال فى هذه السن الصغيرة وبالتالى لن تتواضر. 
مثل هذه اللعب عليك بسؤال الآباء إحضار حقيبة من اللعب معهم حتى يتسلى 
الأطفال خلال زيارتهم بها. 

احضار بعض الحلوى لهم والألبان والعصائر ستكون باللفتة اللذيذة منك. 
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إتيكيت التريبيكه 2 
بين الآباء والأبناء 


١-الطلب‏ والشكر: 

هناك كلمتان سحريتان كلمة «من فضلك» عند طلب شىء. وكلمة «شكراأً» 
غتن إتكاد الطلب. 
الكلمتين لكى تصبح بمثابة المتاكد ندر ازينا يجب أن يشعر كل شخص بالتقدير 
عند القيام بعمل أى شىء من أجل الآخرين وحتى ولو كان هذا الشخص طفلا 
وكلمة وشكراء هئ أشن الطرق للاعراب عن الامتنان والعرفان., والأفخضل منها 
«من هضلك» تحول صيغة الأمر إلى طلب وتكضمن على معنى الاختيار يل وأنها 
تجعل من الطلب غير المرغوب فيه إلى طلب لذين فى أدائه. 
"١‏ الألقاب: 

الطفل الصغير لا يبالى بمناداة من هم أكبر منه سناً بألقاب تأدبية تسبق 
أسماءهم لأنه لا يعى ذلك فى سن مبكرة ولا يحاسب عليه. ولكن عندما يصل إلى 
مرحلة عمرية ليست متقدمة بالدرجة الكبيرة لابد من تعليمه كيف يتادى الآخرون 
"' آداب المائدة5: 

آداب المائدة للكيار هى تمفسهاأا للصغار باستققناء يعصس الإاختلاكات البسيطة 
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وإن كان يعد اختلاقاً واحداً فقط هو تعليمهم التزام الصمت على مائدة الطعام 
يدون التحرك كثيرا أو إصدار الأصوات العالية.ء مع الأخن فى الاعتيار إذا 
استمرت الوجية لمترة طويلة من الزمن لا يطيق الطفل احتمال الانتظار لهذده 
الفترة ويمكن قيامه آنذاك. ش ش 


+ الخصوصيك: 
- لكى يتعلم طفلك احترام خصوصيات الكبارء لابد وأن تحترم 
خصوصياتهم: 


لا تقتحم منافقشاتهم. 

لا تنصت إلى مكالمتهم التليفونية. 

لا تتلصص عليهم. 

لا تفتش فى متعلقاتهم . 

انقر الباب والاستكئذان قيل الدخول عليهم. 

ولا تتعجب من هذه النصائح لأن تربية الطفل فى المراحل العمرية الأولى 
واللاحقة ما هى إلا مرايا تعكس تصرفات الوالدين وتقليد أعمى لها. 
6 المقاطعة4هك: 

والأطفال شهيرة بمقاطعة الحديثء. وإذا فعل طفلك ذلك عليك بتوجيهه على 
الفور أثتاء المقاطعة ولا تنتظر حتى تصيح عادة له. 
"] اللعب: 


«> 


من خلال السلوك المتبع فى اللعب بين الأطفال تنمى معها أساليب للتربية 
عديدة يدون أن يشعر الآباء: 
مروتس الفا ورم . 
الاحترام للآخرين. 
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الطيية. 

- عدم الأنانية و حب الذات. 
أقجالهم: 
+»-المصافحة بالأيدفى: 

لابد وأن يتعلم الأطفال مصافحة من هم أكبر سنا عند تقديم التحية لهم مع 
المستمر. 
4 إتيكيت التليمون: 

عندما ينطق الطفل بكلماته الأولى يجد الآباء سعادة بالغفة لأنه يشعر آندتاك 
أن طفله كير ولا سيما مع الأصدقاء من خلال المحادثات التليفونية... لكن قد 
يزعج ذلك اليعض . وله مانع منه إلا يعد أن يستوعب الطفل الكلام وكيف ينقل ش 
الرسائة إلى الكبار. 

تريية فى الداخل والخارج: 
شىء : 

للجدود ‏ للأباء - لالأصدقاء ‏ للماكدة 


- للمحادثة ‏ للمطاعم - للمدارس - للنوادى 
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إتيكيت الأماكن العامة 


تصادقه من رجل أو إمرأة 

أو ما تتبيعه من سلوك وتصرفات بشكل عام... وينطبق الكم الأعظم من هذه 
القواعد بين الرجل والمرأة. 
إتيكيت الجلوس فى السيارة: 

داكماً بجلس مالك السيارة فى المقعد الخلفى على الجانب المقابل لليد 
اليمنى إذا كان هناك ساكق للسيارة. 

نفس الشىء ينطبق على المرأة إذا كانت هى المالكة وتتنازل عن هذا المكان 
لسيدة أخرى إذا كانت تعلوها فى المنزلة الاجتماعية. ٠‏ 

وعن الرجل والمرأة سوياً فى السيارة: إذا كان الرجل هو المالك عليه أن 
يعطيها نفس المكان السابق ونفس الشىء للتاكسى ولا ينيغى أن تجلس المرأة على 
الجانب الأيسر من الرجل مطلقاً . [ 

إتيكيت دفع النقود : 

أصبح من عتس المعتاد أن يقوم الرجل الذدى يبصاحب المرأة يدشع النقود 
وأصبحت القاعدة الشهيرة هى التى تطبق «الطريقة الإنجليزية» أن يقوم كل 
طرف يدفع حسايه بتفسه... أما عن قواعد الذوق: 

 امدتع من اللياقة أن يقوم الرجل بالمبادرة فى العرض بدفع النقود‎ ١ 
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تشترى المرأة الدحن تكون بصحينه أى شىء والتى ستصوم بالرد عليه فى المهايل ش 
«أشكركء. لا داعى لذلك». 


بالنسية للأشياء الصغيرة. كأجرة تاكسى أو شيكولاته أو شراء مجلة فلا 
مانع أن يقوم بالدفع. 


 "“‏ أما بالنسية للأشياء الكبيرة. تناول الغذاء وما إلى ذلك تطبق القاعدة 
الذهبية الإنجليزية!!!. 
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إتيكيت الهدايا 


إنتيكيت تقديم الهدايا: 

عندما يدعوك شخص لحفلة عيد ميلاد: أو حفل زواج... أو لعشاء... فخأول 
شىء ستفكر فيه الهدية. وليست الحفلات أو المناسبات السهيدة فقط هى التى 
تتطلب من الشخص تقديم الهدايا فيهاء فالهدايا تقدم أيضاً لصديق إذا كان فى 
احتياج أو لمريض... الخ. 
»لخثيار الهد ي4: 

واختيار نوعية الهدية تعتبر إحدى المشاكل التى تؤرق الكثير مناء قبالتأكيد. 
ستنتابك الحيرة وتفكر كثيراً قبل شرائهاء وهل هى تناسب الموقف الذى ستقدم 
فيه. وهل النقود أفيد للشخص من شراء هدية؟! 
ه تقود أم هدية عينية؟ 
الاجتماعية للأفراد. فلا مانع من أن تكون الهدية نقدية أو عينيه فيجوز الاثتان. 

ات ماذا عن الورود؟ 

هى بفكرة جيدة أيضاً؛ والسؤال الذى يطرح نفسه ما هو الوقت المناسب 
لتقديم الورود قيل أم يعد المئتاسبية؟ 


106 


- يمكنك إرسال الورود قيل المناسبة أو قبل الحفل أو فى أثناء حالة المرض 
ويكون معناها فى هذا التوقيت المشاركة فى مشاعر الفرح أو الحزن. 
- أو إرسالها بعد المناسبة مهما كان نوعها للتهنكة فى حالة الشفاء من 
المرضء أو للإاعراب عن الامتنان والشكر لتوجيه الدعوة لك فى مناسية ما. 
فالاختلاف ليس فى التوقيت فكلا التوقيتين سليم: لكن المعنى هو الذى 
006 


ه هل يفيل الطعام كهدي4 ؟ 
رسمى فى أحد الأماكن العامة. ظ 
١-المنتزل:‏ 
ستدهمب نزل أحد الأصدقاء لتناول العشاء أو الغدّاء. 
- وإذا كانت ضرورة لذلك عليك بسؤال المضيفة أولاً. والتفسير لذلك أن - 
المضيف أو المضيفة تعد قائكمة طعامها حسب رغبتها وعندما تقدم لها نوعاً من 
الحلوى ريما تكون هى أعدتها بنفسها فسوف ترغمها بذلك أن تقدم صنفا آخر 
من الممكن أن يكون مكلفا لها. | 
- وإذا أحضرت هدية بدون سؤالها. فينبغى أن تكون الهدية بسيطة للغاية 
وغير باهظة التكاليف مثل: فطائر أو لتكن زجاجة مربى على أنه تصاحيها بعض 
الكلمات الرقيقة متنك «تذوق هده المريى على الإخقطار فإنها لديثة للغاية»... 
" الأماكن العامة (مناسية رسمية ): 
- على عكس العشاء مع الأصدقاءء. من الأفضل عدم اصطحاب هدايا فى 
الحفلاات الكبيرة أو الرسمية وخاصة كى حالة عدم معركتك يصاحب الحفل عن 
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قرب لأنه من الممكن أن يكون غير المعتاد بينه وبين أصدقائه تبادل الهدايا وعند 
أما إذا كنت تعرف المضيفة أو المضيف ومن المعتاد تبادل الهدايا بينهم 
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اتيكيت فنتح الهدايا 


فتح الهدايا أمام الزائرين: 

يسأل الكثير عن مدى صحة «فتح الهدايا» فى الحفلات أمام الزائرين 
والأصدقاء الذين قاموا بشرائها لك. هل هذا أمر محرج أم أنه عادى لشكر 
أصدقائك على هداياهم؟ 

لا تحرج من فتح هداياك أمام الآخرين فإن نصف المتعة من استقبال هذه 
الهدايا والاستمتاع بها هو فتحها أمام الآخرين لكى يستمتعوا معك يعلامات 
الفرح والمرح التى تظهر عليك مع توجيه كلمات الشكر لهم التى تكمل النصف 
الآخر من سعادتهم . 

- والطريقة المثلى لعمل ذلك هو تجميع الهدايا كلها فى مكان واحد حتى 
يصل الجميع. ثم يقوم صاحب الهدايا بفتحها أمام كل الأصدقاء مع قراءة: 
الكروت المصاحبة لكل هدية للتعبير بالشكر لمن قام بإهدائها إليه مع الحرص / 
على توجيه الاهتمام والحماس لكل هدية يفتحها مهما كانت قيمتها . 

- أما إذا كانت الهدية فى صورة نقود بدلا من الهدية العينية, فلا ينبغى ذكر 
قيسة التقوة لكن الاكتفاء تكوجية الشكر أو يحضن القلمبات الكتابة ليذه الهتدية 
شكل» وآنها بالقعرة الوراقية لأكتى أوى.شراء::.: 

- وفى المناسبات التئ لا تتطلب اصطحاب هدايا مثل الذهاب تدعوة عشاء. 
إذا قام بعض الأشخاص بتقديم الهدايا الرمزية فخلا ينبغى على المضيف فتحها 
أمام باقى المدعوين أو حتى لفت نظرهم إلى ذلك حتى لا يسبب الإحراج لهم. 
ويكتفى بفتحها أمام مقدم الهدية لتقديم الشكر والتقدير له إن أمكن فتحها 
بدون رؤية باقى المدعوين لذلك. 
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اتيكيت العمل 


إتيكيت العمل: 

إتيكيت المكتب.. هو إتيكيت العملء لكن المقصود به هذه المرة الحجرة التى' 
يجلس فيها الموظف ويستقبل فيها عملائه.. إذن ما هى القواعد المتبعة داخل 
الأريعة جدران هذهة ١‏ ش 
١-التحية‏ عند الد خول: 

- ليس من اللياقة فى شىء تجاهل الأشخاص عند دخول المكتب عليك لأول 
مرة وعدم تحيتهم مهما كان منصبك ساعى بريد أو رئيس. | 

بالئنسبة لرئكيس العمل ومديرة المكتب أو السكرتيرة.. فمن الخطأ عليها 
الانتظار عند مجىء رئيسها وطلب أول مهمة يكلفها بها.. لكن المبادرة بإلقاء 
التحية الواجبة بعد دخوله المكتب بفترة وجيزة من الزمن يلتقط فيها أنفاسه. 
"-السلوك فى مكاتب الآخرين: 

لا يختلف الأمر كثيراً هنا عن علاقة المضيفة/ المضيف بزائريها أو زائريه 
فى أى مكان بما فيها الاستقبال فى المنزل. فعندما تلجأ لشخص فأنت الضيف 
وهو المضيف.. وإذا استد عيت شخصالمكتبك فأنت المضيف وهو الضيف أى أن 
هناك تبادل للأدوار بشكل دورى. 
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" واجبات الصيم: 

الالتزاخ والاستكتان قبل الذهاب ككتب الأخرين: 

- عدم التصرف بشكل يضايق المضيف وكأنك فى مكتبك أنت. 

- عدم دثر الأوراق على مكتيه أو وضع الحقيية. 

عدم الإطالة فى وقت الزيارة. واترك للمضيف تحديد المدة لأنه إذا كان 
* - واجيات المصيم: 

- الترحاب بالزائر وتوفير الراحة له. 

د ]ذا كتيع ةلد فيمكنك الاستعانة بزميل/ زميلة فى حالة عدم وجود 
مديرة للمكتب لاستقياله. وعتند دخوله للمكتب القيام على الفور والخروج 
لاستقياله والمصافحة بالأيدى. 


توجيه بالإشارة لمكان الجلوس. 
عند خروج الزائر من مكتيك لا تتركه يذهب يمفرده وعليك بمصاحيته 
حتى بياب المصعد أو السلالم.. ليس فقط من أجل صضمان الأمان لك. 
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إتيكيت دورات المياه العامة 


دورات المياه العامة صحيح أنها مخصصة لكثير من الأفراد فى الأماكن 
الوافئة شكل اللعسلت الكتاوق.. الطاعه»: 
خدمة أنت فى حاجة ملحة لها!! لذا فالا'هتمام بها واجب عليك لتجدها «تحت 
أمرك» عندما تلجاً إليها 5 
ه خطوات التظافة العامة: 

لايد وأن يتواكهمر معك المناديل الورقية عند دخول دورات المياه. لتجنب 
الوقوع فى حيرة عندما تفاجاأً بنفاذها أو التعرض لأى ظرف مثل سقوطها فى 


الملرحاضص. 
- قبل استخدام المرحاضء عليك بتنظيف المقعدة بالماء والمناديل الورقية 
ووضع غطاء بلاستيكى مخصص لهذا الغرضص. 


احتمال كبير بتلوثه.. ويأتى من جديد دور المناديل الورقية التى لاا غنى عنها. 
سيل الأندى فور نأناء واتصنايون عقف الاندواء :من انيتخداه المرحاضن. 
د عدم تجفيف الأيدى بالمجففات الهوائية المتوافظرة داخل دورات المياه لأن 
هواءها موطن خصب لالتقاط اليكتريا لأنها تعيش فى المناخ الدافىء وبالتالى 
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ه إتيكيت دورات مياه العامة: 

- الحفاظ على نظافتها. لأنك لن تدخل دورة المياه غير النظيفة فحافظ 
ليها كاتي] لاستعواناكف الشخصين: 

_ له تضع قدميك علين المجقعدة بالحذاء عند استخدام المرحاض.. لأنه 

لا قلق المتادكل الورقية فى اخكرسحاكن أو التخوضن: 

- لا تضع الشعر بالمثل فى المرحاض أو الحوض حتى لا يتعرضا للانسداد .. 
ومن هنا تأتى المشكلة الأكبر. 

تَُ وآخر همده النصائح الايتسامة العريضة عدن وجهك عند روية عامل 
النظافة لإصلاح ما أتلفته!! ظ 
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إتيكيت الاستجمام 


- أجل هناك إتيكيت للأماكن التى ترتاد عليها بغرض الاستجمام والاسترخاء 
سواء أكانت صالة ألعاب رياضية للمساج والتدليك أو منتجعات صحية 
للاستشفاء . وهذه من أنسب المواقف لاتباع فواعد الإتيكيت فيها. 
ه إنيكيت الاستجمام: 

١‏ غلق التليمفون المحمول» لكان المكان الذى تحاول الاستجمام فيه هو يمثابة 

؟ - مراعاة الآخرين. حاول أن تكون مراع للآخرين بقدر الإمكانء ألا ترفع 
ضنوكك عن الحديث مع شحصن أشن.ء اكزك الفرصبة لقتيرلف لكن يتبامل 

 '"'“‏ المحافظة على المواعيد. إذا كانت هناك مواعيد مسيقة بالاتفاق. عليك 
الالتزام يها. ظ 

والاستفادة القصوى بالوقت هو الشىء المطلوب فزيارتك تيدأ قبل ١١‏ دفيقة 
من الميعاد المحدد حتى تستطيع تبديل ملابسك ثم الاسترخاء ومعرفة ما ستقوم 
بعمله (جدول أعمالك). 

201 الأطعمة. ل« تحاول إحضار أى دوع من أنواع الأطعمة, لأن المكان الدى. | 
ستذهب إليه سيقدم لك بالطبع بعض الوجبات الخفيفة أو المشرويات إذا لم تكن ( 
هناك هذه الخدمة فالشىء المسموح به هو إحضار بعضاً من أنواع الفاكهة الطازجة. 


114 


ه ‏ الأطفالء. مثلها فى ذلك مثل الأطعمة والفارق الوحيد أنه لا يوجد أى 
نوع من أنواع الاستثتاء معهم ألا وهو الجلوس بجانبهم فى المنزل!!. 

5 الملابسء ارتداء الملابس والأحذية المريحة لك مهما كان توعهاء المهم 
الراحة وليست الأناقة. 


فت فت 
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المهمرسن 


اتيكيت بقايا الطعام من الأسنان 500ص 


اتيكيت تناول الأطعمة المختلفة طة ل بت و و1 الل ا ا ا ل ا 
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ممجس مم #قفسو مومه وم م مو سور رمه سس ممم وميم م م مر وو وله 


سسهو مس م م فوس ووه سدس مهم و ممم جره مم مم م ممم هم م م هم مم و وة. 


وفهعة وموس م مدرو موس سووو مم ومسو هم رمي م نوو هه همه مورلل 


اتيكيت مغادرة الحفلاات 


تممم ممم و ماشه مومموي ونيو بيسدمدةه 


رمو مه ممووسسوومووويمجيويدمدج دهده 


الإتيكيت والأطفال 


ااا ا ا لل نا 


وبر ميم م ممه م ممعم ونمم مم مدة 


ز 1 لا ا ا 


2 2 ز[ز ذ آذ ل 1 


ا ز ذخ ل ا 


0 ز ‏ ذ ‏ ا ا 0 


ز ز[ 1[ ذا ا ا 


و لم م ممه ممم مم مهو موه ممم م مومه موه ممم وموم وه مهمو وه مم مه م اه و وو م 0 


ا ا 


0 ا ا 


010101010102121 ا ا 


001010101020222 م ا ا 


009 ذز ذ ذل 


-001010101010101021213131 7 اا 


1010101010101010121212118 1 ا ااا 


الأ لال عن ل ع هه فد ياه لقان واه عه ال عأ عرو م و لامي عه وا ا 


001 0 ذز ذ ا ا اا ل 0 


اتيكيت استقبال الأشخاص المعاقين سيت 222216 


اتيكيت الدعوة بالهاتف 


2+2 2< <ز ز 2 ز ز ز ز 1 ذا 


إتيكيت اصطحاب الأطفال فى الزيارات ‏ ااال 
إتيكيت التربية بين الآباء والأبناء 010012121 0 


إتيكيت الأماكن العامة 1 1 1 1 1 1[ ااا 0 
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مطبحفزه راق 
6اش الدرديري - الأزهمر 
تليصاكس : 554 5107 2 (202) 002 
8 02 02 (012) 002 


